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SZERVEZETI kS MUKODESI

SZABALYZAT

Ull6 Véros Humdan Szolgaltaté Kézpont, Ovoda &s Kozponti Rendeld Tobbeéli Kozos Igazgatast
Intézmény

Ervényes: 2024.0ktéber 1.
Szabé Katalin Ildiké
igazgatd

I Altaldnos rendelkezések
L1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja és hatilya
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait &s jogkorét, az intézmény miikisdési szabilyait, feladatkdrét. Célja az
intézmény jogszerli mlik6désének biztositasa, a zavartalan mlikbdés garantdldsa.

Az intézmény szAmdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és
miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- igazgatdra
- igazgat6helyettesre
- az intézményben mitkddé testiiletekre, szervezetekre, kizdsségekre,

- az intézmény szolgaltatisait igénybe vevikre.

L2 Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény torvényes milikddését a hatalyos jogszabdlyokkal ¢sszhangban 1év alapdokumentumok
hatarozzdk meg.

o Alapitd Okirat

o  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Tagdvodak Pedagégiai Programja

¢ BolesHdei Szakmai Program

o Eves Munkaterv intézményi- tagévodak

e Intézményegységek Hézirendje

e  (Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Szakmai Programija
e Felnéttgondozési Intézményegység Szakmai Programjai

L.2.1, Alapité okirat
Az intézményt Ull6 Véros Onkorméanyzat Képviselbtestillete alapitotta,
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény mikddésére vonatkozé legfontosabb adatokat  €s

feladatokat, amelyeket Ull6 Varos Onkormanyzata Képviselotestillete hagyott jova.



1. 2.2. Munkatervek
Az intézmény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtasira intézményi munkatervet készit.
A munkaterv dsszedllitidsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kémni az intézményben miiksds,
vezetést segftd testiiletektdl, szervektdl, kzdsségektol,
A munkatervet az intézmeény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az intézményben
miikadd, vezetést segit testilletek, szervek, kdzosségek képviselbinek és a feliigyeleti szervnek.
Az intézmény igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenbrzi és értékeli.

I.2.3 Egyéb dokumentumok
Az intézmény miktdését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Miiktdési Szabilyzat, valamint a szakmai

és gazdasagi munka vitelét segitd kilénféle szabilyzatok.

LI.3.  Azintézmény legfontosabb adatai
L 3.1. Az intézmény megnevezése:
Ull6 Viros Humén Szolgiltaté Kozpont, Ovoda és Kozponti Rendels Tébbeéla Kozos Igazgatiasn

Intézmény
Az intézmény roviditett neve: Ullé Viros Humdn Szolgéltaté Kozpont
L3.2. Azintézmény székhelye, cime: 2225 U116, Ocsai ut 8.

13.3. Azintézmény székhelyének nyitvatartdsa:
Hétfo 13-16 6ra kdzdtt
Kedd 08-12 dra kozott
Szerda 08-16 ora kozétt
Csiitortdk  13-16 6ra kbzott
Péntek 08-12 éra kdzitt,
Hétftin 16-18 és pénteken 12-14 kdzitt krizis iigyelet/telefonos/

13.4. Az intézmény szervezeti egységei:
1. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Intézményegység UllS, Ocsai it 8.
2. Felnéttgondozési Szolgalat Intézményegység U116, Ocsai at 8.

3. Kbznevelési Intézményegység/ Ovoda/:
Tagévodai
e U116 Véros Humé4n Szolgsltaté Kozpont Pitypang Tagévoda, Ull6, Faiskola u. 17.
e Ul Véros Human Szolgéltaté Kézpont Gydngyvirdg Tagévoda, U116,Déra Sandor krt.13.
e Ul Viros Hum4n Szolgéltaté Kozpont Bobita Tagévoda, Ul3, Allomés u. 17.
o  (jl18 Varos Humén Szolgéitaté Kozpont Napraforgé Tagévoda, Ull6, Pesti tit 98./2
¢ Ull$ Véaros Humén Szolgéltaté Kbzpont Csicsergé Tagévoda, Ulls, Kisfaludy tér 10.

4. Bolcsdde Intézményegység Telephelyei

- Babarézsa Bslcs6de 2225 Ull6, Pesti Gt 98/1.
Szell6rézsa Boles6de 2225 Ullé Déra Sandor krt.13.

5.Kdzponti Rendeld Intézményegység 2225 Ull6, Templom tér 3.




6.Kiegészitd tevékenység: Altaldnos Igazgatés -székhelyen

7.Iskolavéddndi szolgalat

1.3.5. Az intézmény alapadatai:

Adoéhatésagi azonositd szdm: 15566324-2-13
Torzskinyvi azonosité szim: 566324

Statisztikai szdmjel: 15566324-8411-322-13

A szdmlat vezets hitelintézet neve, cime: OTP Bank Rt. Monor
Bankszamlaszdm: 11742056-15566324

Telefon: +3629 320-023

Telefax: +3629 321-905

E-mail: titkarsag@ullohszk.hu

névi@ullohszk.hu
Honlap: UlI5 véros hivatalos honlapja: www,ullo.hu
Ul HSZK hivatalos honlapja: www.ullohszk.hu

Az alapité megnevezése: Ull6 Nagykozség Onkormanyzata

Az alapités idépontja: 1995. oktéber 13. - 106/1995. (X. 12.) szdm1 hat4rozat

A hatilyos alapité okirat szima:216/2023/12.19.

Alapitéi jogokkal felruhszott irdnyité szerve: Ull6 Véaros Onkorményzatinak Képviselétestiilete

Az intézmény millkidési teritlete: U116 varos kdzigazgatasi tertilete

Az intézmény fenntartéja:
Ull6 Varos Onkorms#nyzata
Az intézmény feliigyeleti szervei:
o U116 Varos Onkorményzata Képviselbtestillete
» Pest Varmegyei Kormanyhivatal /PVEH/
» MAK Budapesti és Pest Varmegyei Igazgatosiga
= BM,Oktatasi Hivatal
Az intézmény jogillisa
Az intézmény jogéllasa: az intézmény 6n4llé jogi személy.
Az intézményvezetd megbizatisa: vezetbje az igazgatd, akit az alapité6 Gnkormanyzat képviseldtestiilete
nevez ki. Az intézmény hivatalos képviseletére az igazgatd, vagy az dltala megbizott személy jogosult,
Az intézmény gazdilkoddsi jogkdre, a gazddlkoddssal fsszefliggd jogositvanyok:
Gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, amely szerv a személyi juttatdsok, jarulékok
eldiranyzatai felett, valamint a dologi kiaddsok tekintetében rendelkezik &nalléan.
Gazdaségi feladatainak ellataséra a KépviselStestiilet a Polgarmesteri Hivatal gazdasigi szervezetét jelSlte ki.
A koltségvetési szerv, valamint a kijelolt gazdasagi szervezet kozotti munkamegosztds és feleldsségvallalas rendjét a
Képviselitestitlet Altal jovahapyott Munkamegosztasi Megéilapodés régziti.
Gazdalkod4si hatdskdr kiterjed az alabbi intézményegységekre:



Csaldd és Gyermekjéléti Szolgalat Intézményegység Ull8, Ocsai it 8.

Feln6ttgondozasi Szolgélat Intézményegység U116, Ocsai Gt 8./H4zi segitségnynijtas, jelzérendszeres
hézi segitségnyiijtas, szocialis étkeztetés/

Koznevelési Intézményegység/ Ovoda/:
Tagdvodai
e Ull8 Véros Human Szolgaltaté Kbzpont Pitypang Tagévoda, U116, Faiskola u. 17.
o Ull6 Varos Huméan Szolgaltaté Kézpont Gydngyvirdg Tagévoda, U116, Déra Sandor krt.13.
o Ul Véros Human Szolgiltaté Kdzpont Bébita Tagévoda, U116, Allomas u. 17.
e U118 Varos Humén Szolgaltaté Kozpont Napraforgé Tagévoda, Ulls, Pesti it 98./2
e U1 Varos Huméan Szolgéltaté Kozpont Csicsergd Tagévoda, Ul18, Kisfaludy tér 10.

Babarézsa Bolestde 2225 Ull6, Pesti it 98/1.
Szellérozsa Bélesdde 2225 (116, Déra Sandor krt.13.

Kozponti Rendeld Intézményegység 2225 Ullé, Templom tér 3.
Kiegészit6 tevékenység: Altalanos Igazgatas -székhelyen

Iskolavédondi szolgalat

Az intézmény finanszirozisanak forrasa:

-  dllami-6nkormanyzati finanszirozs,
- sajit bevételek,
= OEP tamogatés, DPC finanszirozds

U6 Viros Onkorményzat Képvisel6testiilete 4ltal jovihagyott allishelyek szama:
2024.szeptember 1-t61 123.75 statusz a KépviselStestiileti déntés 4ltal.

Az intézmény feladatai

1. 1. Az intézmény feladatai és hatdskire
Az intézmény szaméra meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozdi
koz6tti megosziasardl az intézmény igazgatdja gondoskodik.
A feladatok és hatdsk6rok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ésaz  alapité, fenntarté 4ltal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozdira kotelezden elbirt feladatokkal, hataskérskkel.

Az intézményben folyé tevékenységet az alibbi jogszabdlyok hatdirozzik meg:

A szocidlis igazgatisrdl és a szocidlis elldtdsokrdl sz616, tébbszdridsen modositott 1993. évi I, tv.

A kbzalkalmazottak jogéllasarl sz616, tobbszorésen médositott 1992, évi XXXIIL. tv., tovabbiakban Kijt. tv.)
Az dllamhaztartisrél 82616 2011.&vi CXCV. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szold, tobbszorésen modositott 1997, évi XXXT. tv.

A 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az &llamhaztartisrdl sz6l6 térvény végrehajtésardl,

Az édllamhaztartds szervezetei beszémolasi és kdnyvvezetési kitelezettségének sajatossdgairdl sz6l6 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet.

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsd
ellendrzésérol.

Az 56/2011. (XI1.31.) NGM rendelet a szakfeladatrendrél és az 4llamhaztartdsi szakdgazati rendrél.

Az egészségiigyrdl szolo, tobbszorosen mbdositott 1997, évi CLIV. tv.



A gyamhatdsigok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok ¢€s o személyes
gondoskodast nyajt6 szervek és személyek éaltal kezelt személyes adatokrél  szA0l8,  t6bbszdrdsen
mddositott 235/1997.(XI1.17.) Korm.rend.

A 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl / tovdbbiakban Nkt/

20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatirél

229/2012. (VIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolé térvény végrehajtisarsl

1997. évi XXXI. tv a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

363/2012 (X1I17.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjénak kiadésarol.

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

2011, évi CXII. térvény az informdécids dnrendelkezési jogrodl és az informacioszabadsagrol

A személyes gondoskodést ny1ijtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint  személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl sz6l6, tobbszdrésen mabdositott 15/1998.(IV.30.) NM.
Rend.

A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis  szakvizsgarol s5z0l0,
tébbszdrésen modositott 9/2000.(VIIL04.) SZCSM. Rend.

A személyes gondoskoddst nyiijté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikdéstik
feltételeirdl sz616, tobbszordsen modositott 1/2000.(01.07.) SZCSM. Rend.

Az egészségilgyi szolgaltatds gyakorlisdnak altalanos feltételeirfl, valamint a miikddési engedélyezési

eljarasrol sz616, tobbszorésen modositott 96/2003.(VIL.15.) Korm. Rend.

Az egészségiigyi szolgilati jogviszonyrol sz616 2020.évi C. térvény

528/2020. (XI. 28.) Kormm, rendelet az egészségiigyl szolgélati jogviszonyrdl szédlé 2020. évi C. térvény
végrehajtasardl

256/2013. (VIL 5.) Korm. rendelet egyes egészségiigyi dolgozék és egészségiigyben dolgozok illetmény- vagy
bérndvelésének, valamint az ahhoz kapesolédé timogatis igénybevételének részletes szabalyairo6l

43/1999, (III. 3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositisi Alapbdl torténd
finanszirozasanak részletes szabalyairdl

2012. évi L. torvény a munkatdrvénykonyvérdl

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és
hélézatok hat6sagi nyilvantartésardl és ellendrzésérdl

9/1999, (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocidlis elltasok igénybevételérol
26/1997. (TX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

2023. évi LIL tv. a pedagdgusok 1ij életpalyajarol, (tovabbiakban Phétv.)

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagégusok 1j életpdlydjarél szolé 2023. évi LII. térvény
végrehajtasardl

402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpilydjardl szolé torvény szerinti felzarkdzo és
kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel Osszefliggd kormanyrendeletek
mddositisarél

403/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete egyes kozneveléssel Ssszefiiggd kormanyrendeletek médositasarél

A pedagbgus-tovabbképzésril, a pedagdégus-szakvizsgir6l, valamint a tovdbbképzésben résztvevik
juttatasaird] és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

a Magyarorszag kdzponti kéltségvetésérdl sz6lé mindenkori térvények

a munkavédelemrsl sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény

a munkavédelemr] sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarsl sz616 5/1993. (XI1.
26.) MiiM rendelet

a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatérol és véleményezésérbl sz616
33/1998. (VL. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

508/2023. (X1.20) Korm. rendelet a kotelezd legkisebb munkabér (minimélbér) és garantilt bérmmimum
megallapitésrdl

Ul Varos Onkorményzatanak helyi rendeletei



IL2. Az intézmény alaptevékenységei:

Az intézmény, mint t6bbeélt intézmeény ellatja a szocidlis, kdznevelési és egészségiigyi feladatokat.
A szocidlis elldtds a szocidlis alapellatas feladatait, a gyermekijoléti feladatokat és a bolesddei ellatast foglalja magéba.

I.3. Azintézmény alaptevékenysége kormdnyzati funkcick szerint:

Alaptevékenység megnevezése Széma | A tevékenység forrdsa
1.
Hézi segitségnyjtas 107052 allami feladatfinanszirozds,
Onkormanyzati kiegészitd
Szocidlis étkeztetés Szocialis konyhén 107051 hozzajarnilas, sajat bevétel,
Jelzérendszeres hazi segitségnyiijtas
107053
2. Allami feladatfinanszirozas,
Csalad és Gyermekjoléti szolgaltatas, 104042 dnkorményzati kiegészitd
hozzijarulds, sajat bevétel,
Gyermekek bolcsédében és mini blesédében tirténd 104031
ellatasa
Gyermekétkezietés bolcs6dében, fogyatékosok nappali 104035
intézményében
3.
Ifjisag-egészségiigyigondozas 074032 OEP finanszirozis , sajit bevétel,
DPC koltségtérités
Egészsépgiigy igazgatisa 076010
4.
Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai 091110
_ Allami feladatfinanszirozis
Sajatos nevelési igényit gyermekek ovodai nevelésének, hozz4jarulas, dnkorményzati
ellatésanak szakmai feladatai 091120 kiegészitd hozzajarulds, sajat
bevétel
Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai 091140
Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben 096015




IO. A Hum:n Szolgiltaté Kizpont

Alapité Okirat szerint ellitott feladatok

Felndttgondozési Szolgilat Intézményegység

Humén Szolgiltaté Kézpont Csaldd és Gyermekjoléti Szolgilat Intézményegység - Felndttgondozisi Szolgdlat-
vezetd csalidsegitéi munkakor feladatai:

gondoskodik a TEVADMIN nyilvéntartds vezetésének szervezésérbl, ellatisirol

gondoskodik a jogszabalynak megfeleld nyomtatvanyok hasznalatérol

ellendrzi a SZOSZO és egyéb nyilvéntartas vezetését, naprakészségét

kozremiikidik az éves munkaterv és beszdmol6 elkészitésében

ellatja a hazi segitségnytijtds gondozasi sziikségleteinek felmérését &s sziiksép szerinti aktualizal4sat
ellenérzi a szakszeri és iddszerli nyilvantartds vezetését

gondoskodik a Felnéttgondozési Szolgalat munkabeosztas szervezésérdl

szervezi a kliensek igényeinek megfelelé gondozdsi tevékenységek eloszldsét a gondozasi feladatokat ellaté

munkatarsak kdézott

1IL.1. 1. Szecidlis étheztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan rdszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg étkezésérdl kell

gondoskodni, akik azt Snmaguknak, illetve Snmaguknak és eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel

nem képesek biztositani.
Az intézmény gondoskodik kérés alapjén az étel kiszallitdsérol is. ,,Az intézmény igazgatdja az étel kiszallitasat
megtagadhatja a munkaviszonnyal nem rendelkez6, de egészségi dllapota alapjén az ételért a felvevohelyre eljutni

tudé személy esetében.”/Téritési dfj szabdlyzat/

Etkeztetésben kell részesiteni azt az igénylét, illetve altala eltartottat is, aki kora vagy egészségi allapota miatt

nem képes az étkezésrdl mds moédon gondoskodni.

A telepiilésen €16 fogyatékos személyek, pszichidtriai betegek, hajléktalan személyek vagy szenvedélybetegek

részére lehetdséget kell biztositani az étkeztetés igénybevételére, illetve segitséget kell nydjtani a sajat

lakohelyiikdn torténd étkezés biztositdsara.
Munkakorok: Szocislis étkeztetés keretében gondozé és Apolé munkakirben foglalkoztatottak feladatai

megegyeznek:

Szociflis étkeztetés alapszolgéltatis keretében HSZK biztositja azon szocidlisan részorultak részere a legalabb napi
egyszeri meleg étkezést, akik koruk, egészségi allapotuk, fogyatékosséguk, pszichidtriai betegségiik miatt, azt Snmaguk
tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Gondozbi, 4poldi feladatok:

az intézmény fele érkezett étkeztetési igényeket jelzi felettesének.

gondoskodik az ellétottak kérelmének tovébbitasardl, a szikséges igazolasok beszerzésérdl, megallapodasok
elbkészitésérdl, jovedelemigazoldsok, egészségiigyi igazolasok benyijtasdrol, évenkénti aktualizaldsarol.
koteles gondoskodni a kidllitott szamlak tigyfeleknek torténd dtadésardl.

napi kapcsolattartds az ellatasban részesiilo személlyel.

naponta a beérkezé kész ételek szillitélevél alapjdn torténd atvétele.

a szocialis étkezk részére az étel napi atadasa.

ételtarté dobozok tisztantartasa, fert6tlenitése.

Az étel sajat gépkocsival torténd kiszallitdsa, Gtnyilvantartds alapjan, a koltségtérités megfizetését a
gazddlkodé szervezeti egység illetékes vezetdje hagyja j6va, a mindenkor hatilyos SZJA torvény alapjan.

napi feladata, hogy elvégezze a csalad és gyermekjéléti szolgélat ellatottjainak napi jelentését a TEVADMIN
rendszerben, illetve a TEVADMIN rdgzitési sorrend szerint gondoskodjon a jelentés ellatasarol.




Hatdskor: hatiskore az étel kiszéllftasdra terjed ki, illetve a segitséget kérd allapotinak felmérése és a szilkségesnek
tartott intézkedések megtételére terjed ki.

L. 1. 2. Hdzi segitségnyiijtds

A hazi segitségnynjtas elemei:
A),személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnyijtas
B) szocidlis segités keretében haztartisi segitségnynijtis

A)Személyi gondozés:

Aa)Szocidlis segités keretében:

A lakokdrnyezeti higiénia megtartisdban valé kozremiikddés korében:

- takarftis a lakds életvitelszerien hasznalt helyiségeiben (hédlészobaban, fiirddszobdban, konyhdban és
illemhelyiségben)

- 1N0SAas

- vasalas

A hiztartasi tevékenységben val6 kzremiikodés korében:

- bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében), gyogyszer kivaltdsa

- segftségnyjtas ételkészitésben €s az étkezés elbkészitésében

- mosogatas

- ruhajavitas

- kibzlditré), fartkatrél vizhordés

- tiizelé behordasa kélyhdhoz, egyedi fiités beinditdsa (kivéve ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetencist
igényel)

- télen hdeltakaritds és sikossdgmentesités a lakéds bejarata el6tt

- kisérés

Segitségnynjtds veszélyhelyzet kialakuldsdnak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitisaban

Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe térténd bektltdzes segitése

Ab)Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevivel segitd kapesolat kialakitdsa és fenntartasa korében:

- informéciényidjtds, tandcsadas és mentdlis timogatds

- csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartds segitése

- az egészség megdrzésére irinyuld aktiv szabadidos tevékenységben valéd kozremiikodés

- ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozési és dpolasi feladatok kérében:

- mosdatis

- fiirdetés

- Oltoztetés

- dgyazis, dgynemlicsere

- inkentinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitisa, kezelése

- haj, arcszbrzet dpolds

- sz4j, fog és protézis dpoldsa

- korsmépolas, bérapolas

- folyadékpbtlds, étkeztetés (segédeszkéz nélkiil)

- mozgatds dgyban

- decubitus megeldzés

- feliileti sebkezelés

- sztdmazsak cseréje

- gyogyszer adagoldsa, gyOgyszerelés monitorozésa



- vémyomas és vércukor mérése

- hely- és helyzetviltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzdk beszerzésében vald kozremiikddés

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok haszndlatinak betanitdsa, karbantartdsiban valé segitségnyiijtds

- a héaziorvos frasos rendelésén alapulé terapia kdvetése (a tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia hatariig)

B)Szociélis segités:

A lak6kbmyezeti higiénia megtartdsaban valo kozremiiksdés kdrében:

- takaritds a lakas életvitelszerfien hasznélt helyiségeiben (hédldszobdban, flirddszobdban, konyhdban &s
illemhelyiségben)

- Mosas

- vasalas

A héaztartasi tevékenységben valé kizremiiksdés korében:

- bevisarlas (személyes sziikséglet mértékében), gyogyszer kivélidsa

- segitségnyajtds ételkészitésben és az étkezés el6készitésében

- mosogatas

- ruhajavitas

- agyazds, agynemlicsere

- kézkatrdl, fartkatrd] vizhordés

- tiizel6 behordasa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciat
igényel)

- télen héeltakaritds és sikossdgmentesités a lakds bejarata el6tt

- kisérés
Segitségnyuijtis veszélyhelyzet kialakuldsdnak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet elhéritdsiban

Sziikség esetén a bentlakésos szociélis intézménybe torténd bekoltdzés segltése

Hazi segitségnyijtas igénybevételét megeldzben vizsgdlni kell a gondozési sziikségletet. A szolgaltatds irénti kérelem
alapjan az intézményvezetd végzi el az igényld gondozasi sziikségletének vizsgélatit. A gondozasi szilkséglet vizsgélata
keretében meg kell dllapitani azt, hogy az ellatast igényld esetében szocidlis segités vagy személyi gondozas indokolt. A
megallapitott gondozasi szikségletet a miikodést engedélyezd szerv felillvizsgalhatja &s moédosithatja.

A hazi segitségnynjtast a megallapitott és igényelt napi gondozasi szitkségletnek megfelels iddtartamban, de legfeljebb
napi 4 6raban kell nyljtani. Ha a gondozasi sziikséglet a napi 4 6rdt meghaladja, a szolgaltatdst igénylot az
intézményvezetd tdjékoztatja a bentlakdsos intézményi ellatis igénybevételének lehetdségérdl, ebben az esetben a
szolgaltatist igényl6 az intézményi elhelyezés idSpontjdig napi 4 6riban torténd hazi segitségnyjtisra jogosult.

Amennyiben a hézi segitségnyijtis soran
- a szocialis segités biztositisa esetén személyi gondozasi feladatok cllétdsa valik szitkségessé, a gondozasi sziikséglet
vizsgalatat ismételten el kell végezni,

- szakdépolasi feladatok ellatésa valik szilkségessé, a hizi segitségnyiijtist végzd személy kezdeményezi az otthondpoldsi
szolgélat keretében torténd ellatist.
Munkakordk:

H4zi segitségnyijtds keretében szocidlis Apolé munkakdrben foglalkoztatottak feladatai:

A munkakér célja és feladata a hazi gondozas teriiletén megvaldsitani azokat a szolgéltatisokat és ellatasi formakat,
amelyek az ellatottak sziikségleteit célozzdk meg.

A gondozé feladatai orvosi-apoloi €s szocidlis segitségbdl] dllnak, hogy az egészséges és gondozista szorulé idésebb
embereknek a szakszerlien megfeleld és szilkséges tandcsadast, ellatast és gondozést biztositani tudja. Ez az atfogd
segitség magiba foglalja azok a megel6z8 és személyes segitségeket, melyek a rehabiliticiéban, aktivizalasban valé
kdzremitktdésben, az idds emberekkel folytatott beszélgetésben és a csoportmunkandl valé kozremiikddésben a
gondozottaknak segit a hiztartdsi munkak elvégzésében, a tisztalkodasban és a tAplilkozésban.



Feladatok:

Az id6s emberek testi, szellemi és lelki egészségét olyan j6l és hosszan, amint csak lehetséges megtartani vagy
visszanyerésiikben segédkezni és igy egy felelbsségteljes életvezetést lehetévé tenni,

Az id6s embert személyiségében megerbsiteni,

a gondozott mindenkori testi &s lelkd allapotanak figyelemmel kisérése,

a napi életmenetében valé segitségnytijtas,

a gondozott egészségénck fokozott megfigyelése, figyelemmel kisérése,

az életveszélyes allapotok felismerése, megeldzése,

stilyosabb esetekben azonnali orvosi segitség hivasa,

gyogyszer adagok dsszedllitasa, kiosztisa €s beaddsa,

kendestk felvitele, beddrzstlések elvégzése, kotések felhelyezése,

kalénboz6 iddskori megbetegedéseknél és zavaroknal dpolasi tevékenység ellatsa,

specidlis gondozés

stirg6s intézkedések elvégzése,

Napi feladata , hogy elvégezze -Ulld HSZG ellatottak napi jelentését a TEVADMIN rendszerben illetve a
TEVADMIN rogzitési sorrend szerint gondoskodjon a jelentés ellatasaral.

Hizi segitségnytjtis keretében gondozéi munkakirben foglalkoztatottak feladatai:
A munkakdr célja és feladata a hazi gondozas teriiletén megvaldsitani azokat a szolgaltatasokat és ellatssi formékat,

amelyek az ellatottak sziikségleteit célozzdk meg.

Feladatai szocidlis gondozds sordn:

- Felméri a rdszoruldk szitkségleteit, és javaslatot tesz a gondoz4si tervhez;
- Az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitésa;
- Segit az otthondban €16 gondozottnak a haztartisi munkék elvégzésében,
lakokdmyezetének tisztdn tartdséban, a személyi higiéné megtartisaban és a taplalkozisaban;
- Szilkség esetén hdzhoz viszi az ebédet;
- Segit a kdmyezetével, rokonaival, baritaival vald kapcsolattartasban;

Intézi hivatalos figyeit, segiti a szamukra sziikséges szocidlis ellatdsokhoz valé
hozzajutisban;
- ‘Ugyel az orvosi utasitasok betartiséra, szitkség esetén mozgatja és gydgyszerezi a beteget;
- Kapesolatot tart a hdziorvossal, kirzeti apoléndre és karitativ szervekkel;
- segitséget nyiijt a veszélyhelyzet kialakuldsdnak megel6zésében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitAsaban.

Szocidlis segités keretében biztositani kell:
- a lakékomyezeti higiénia megtartasaban vald kozremGkodést,

- a haztartasi tevékenységben valé kozremikodést,
- a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elhdritasaban torténé segitségnytijtast,

- szitkség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe t6rténd bekdltbzés segitését.
Személyi gondozds keretében biztositani kell

- az ellatast igénybe vevbvel a segité kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

- a gondozési és apolasi feladatok elvégzését,

- a szocidlis segités bekezdés szerinti feladatokat.
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IMI. 1. 3. Jelzfrendszeres hdzi segltségnyijids
A jelzérendszeres hdzi segftségnytijtds a sajit otthonukban €18, egészségi dllapotuk és szocidlis helyzetik miatt

raszoruld, a segélyhivé késziildk megfeleld hasznélatira képes idskort vagy fogyatékos személyek, ilietve
pszichidtriai betegek részére az 6mnallé életvitel fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek elhéritdsa céljabél
nyljtott ellatas. A jelzbrendszeres hézi segftségnytjtis keretében biztositani kell az ellitott személy segélyhivasa
esetén az ligyeletes gondozénak a helyszinen térténd haladéktalan megjelenését, a segélyhivas okdul szolgilé
probléma megoldisa érdekében szitkséges azonnali intézkedések megtételét, sziikség esetén tovdbbi egészségiigyi
vagy szocidlis ellatas kezdeményezését.

A fogyatékos személyek, illetve a pszichidtriai betegek részére nyujtott jelzbrendszeres hazi segitségnynjtis ellatdja
egylittrniikodik a tAmogaté szolgaltatdst, illetve a kdztsségi pszichidtriai elldtdst nyijté szolgaltatoval.

A Jelzbrendszeres hézi segitségnynjtés dllami feladat, a Humén Szolgaltaté Kozpont az U116 Véros

Onkorményzata és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésig altal kotdtt szerzbdés alapjan litja el a

tevékenységet.
Munkak&rék Jelzérendszeres hizi segitségnyfijtds keretében gondozé és dpolé munkakérben foglalkoztatottak

feladatai megegyeznek:

A jelzdrendszeres hézi segitségnytjtast a kliensek sajit otthonukban é16, 65 év feletti, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetiik miatt segitségre szorulé emberek igényelhetik. A jelzbrendszeres hézi segftségnynijtast a meglévd hazi
segitségnytjtas ellatds kiegészitd szolgaltatasaként miikddik olyan gondozasi formaként, amely biztositja
o azellatott személy segélyhivésa esetén az tigyeletes gondozénak a helyszinen térténd haladéktalan
megjelenését,
s asegélyhivis okdul szolgald probléma megoldasa érdekében szitkséges azonnali intézkedések megtételét,
e sziikség esetén tovabbi, az egészségiigyi €s szocialis alap- és szakellatis korébe tartozo ellatas
kezdeményezését.

Feladatok:
- A gondozé havonta meglatogat minden ellatottat és a késziilék ellendrzése érdekében probariasztast végez.

- Készenléti ideje alatt, munkanapokon 8 6ratdl 16 6raig, a segélyhivo késziiléket bekapesolva, hallhatd, azonnal
elérhetd tdvolsdgban kell tartania,
Készenléti idejét/havi maximum 168 éra / a heti 40 6ra munkaidbkeretén til végzi.
-Munka-és készenléti ideje alatt fogadja a jelzdrendszeres hazi segitségnyijtis szolgéltatds irinyitéjanak —
diszpécserkézpontnak — a jelzését;
-A gondozd a riasztast kivetden a lehetd legrévidebb idén, de 3¢ percen beliill mindenképpen, a segitséget
keér6t a lakdsan felkeresi

- -A segitségkérés okAnak megismerdse utén, a felmeriilt problémat mas személyek bevonasaval oldja meg.

- -Ha méas személyek bevonasat a probléma megoldasa szempontjabdl indokolinak tartja, haladéktalanul értesiti
azokat.
-A gondozd mindaddig a gondozottal marad, amig annak &llapotit megnyugtatonak nem tartja.
-A segitségkérés tényérél, a problémamegoldas menetérdl a helyszin elhagyésa utdn, azonnal beszimol a
szolgaltatis irdnyitojanak. (diszpécser kézpontban)
-A terlieti gondozoéndk a riasztisokrél havonta jelentést készitenek, melyhez csatoljak a segélyhivéasi
jegyzbkonyveket, melyet az ellitottnal végzett tevékenységrol készitenek a riasztas alkalméval,
ellatottak nyilvantartdsa, annak aktualizilésa,

- havi adatjelentések elkészitése,

- napi forgalmi jelentések régzitése a ,, TEVADMIN” infé rendszerbe.

Hataskir: A segitséget kérd dllapotanak felmérése €s a sziikségesnek tartott intézkedések megtételére terjed ki.
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II. 2. Csaldd és Gyermekjéléti Szolgilat Intézményegység

A Gyvt. 39-40/A. §-a, valamint a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatisokrol

sz6l6 1993. évi II. tdrvény (a tovébbiakban: Szt) 64. §-a szerinti szolgaltatisra @ személyes gondoskodist nyijto
szocidlis intézmények szakmai feladatairél s mlkédésik feltételeir8l, valamint az 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet és a
15/1998 NM rendelet alapjan atalakult szolgaltatis.

A szolgéltatas 2016.janudr 1-t6]1 az aldbbiak szerint végzi tevékenységét.

A feladatokat a vonatkozo rendeletben meghatarozott felsdfokii végzettséggel rendelkez6 ,csalddsegité™ elnevezésii

munkatarsak latjak el.
A feladatok ellatdsa valtozatlanul helyben torténik, a Jarisi Csalad és Gyermekjoléti Kézpontok koordinalasdval.

TI1.2.1. A Csalid és Gyermekjoléti Szolgilat feladatai

A csalad és gyermekjoléti szolgalat elidtja a Gyvt. 39. § (2), (3) és (4)

bekezdése, 40. §-a, valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.

A csaldd és gyermekjoléti szolgalat tijekoztatasi feladatai kdrében szocidlis és

egyéb informaciés adatokat gyiijt, és tajékoztatja

o) a szillét, illetve — ha azt a gyermek védelme szitkségessé teszi tnalldan, a tdrvényes képviseld tudomasa nélkil is,
fejlettségétol figgben — az itéloképessége birtokdban levd gyermeket mindazon jogokrél, tamogatdsokrél és
ellatisokrol, amelyek Osszefiiggésben 4llnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositaséval, csalddban torténd
nevelkedésének, vagy a gyermek széméra sziikséges védelem biztositasdnak el8segitésével,

b) a valsaghelyzetben levd varandos anyét az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrol, tamogatisokrol és ellitisokrol,
¢) a sziiletendd gyermeke felnevelését nem vailalo, valsdghelyzetben 16v6 varandds

anyat a nyilt €s a titkos trokbefogadas lehetOségérdl, joghatdsairdl, valamint a nyilt

orokbefogadast elfsegité kdzhasznii szervezetek, illetve a nyilt trikbefogadast elésegitd és a titkos orékbefogadast
elokészitd teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok tevékenységéroi és elérhetbségérél,

d) az drékbefogad6 sziilét az drokbefogadss utinkévetése kérében igénybe vehetd

szolgaltatasrol, és segiti az utdnkovetést végzb szervezet felkeresését.

A csaléd és gyermekjoléti szolgalat a szocidlis segitbmunka keretében

a) segiti az igénybevevobket a csalddban jelentkez6 milikddési zavarok

ellensilyozasédban, a csalddban é16 gyermek gondozisdban, ellatisinak megszervezésében,

b} az igénybe vevé szitkségleteinek kielégitése, probléméjinak megoldasa, céljai

elérése érdekében szdmba veszi és mozgdsitja az igénybevevd sajat és kérnyezetében jelentkezd erdforrasait, tovabba
azokat a szolgaltatdsokat, amelyek bevonhatdk a célok elérésébe, Gijabb problémak megelbzésébe,

¢) koordinalja az esetkezelésben kozremiikodo szakemberek, valamint a kdzvetitett

ellatisban, szolgaltatdsban dolgozdk egyiittmiikodését,

d) az eset szerinti aktuélis probléma megolddsdban érintett Ssszes szakember

bevonasaval, a kozds problémadefinialas, a vailalt feladatok tisztizdsa, a segit§ folyamat egyiittes megtervezése
érdekében esetmegbeszElést, illetve — az elébbiek mellett — a csaldd probléméban, illetve a megoldasdban érintett
tagjainak, a lehetséges tAmaszt jelentd személyeknek, tovibba kordtdl, érettségétdl filggden az érinteit gyermeknek a
részvételével esetkonferenciat szervez,

e} a szolgaltatdst igénybe vevl személy, csaldd, ilietve gyermek és sziilé (tdrvényes

képviseld) kozremiikodésével szitkség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét,

J kiyzremiikédik a valsaghelyzetben levd varandos anya problémadinak rendezésében.

A csaldd és gyermekjoléti szolgalat az ellatasokhoz, szolgaltatisokhoz vald

hozzéjutas érdekében

aq) folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd

koriilményeket és a veszélyeztetett szemeély, illetve csalad szolgaltatasok és ellatasok irdnti szilkségleteit,
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b) a mas személy, illetve szervezet altal nytijtott szolgéltatasok, elldtisok kdzvetitése

érdekében egytittmiikédik a terilletén talalhaté szolgéitatolkal, segitséget nyvjt a

szolgaltatisok, ellatasok igénylésében,

¢) a vélsdghelyzetben levd varandds anyét segiti a tAmogatdsokhoz, ellitisokhoz,

sziikség esetén a csalddok dtmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz valé hozzdjutisban,

d) segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozishoz valé hozzijutisban, az atmeneti gondozdst
sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve elésegiti a gyermek mieldbbi hazakertlését.

A csalad és gyermekjoléti szolgalat a csaladban jelentkezé nevelési problémdk

és hianyossagok kdaros hatdsainak enyhitése céljabol

a) olyan szabadidds és kdzosségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az azokon vald részvétel a rossz
szocidlis helyzetben 1évé szlilbnek arédnytalan nehézséget okozna,

b) kezdeményezi a kznevelési intézményeknél, az ifjisaggal foglalkozd szocidlis és

kulturalis intézményeknél, valamint az egyhézi &s a civil szervezeteknél az a) pont szerinti programok megszervezését.

A hivatalos tigyek intézésében vald kizremiikidés kdrében a csalad és
gyermekjoléti szolgalat
aj segitséget nyiijt a szolgaltatast igénybe vevok tigyeinek hatékony intézéséhez,
b) tajékoztatast nyljt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol,
¢) a gyambhivatal, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kdzpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvantartas megfeleld adatlapjét kittltve kornyezettanulméanyt készit,
d) a gyambhivatal felkérésére a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Gyer.) 47/A. § bekezdése alapjan
tdjékoztatast nytjt az Srokbefogadott gyermek fejlédésérdl, koriilményeirdl €s a csaladba valé beilleszkedésérdl.
Ha a csalad és gyermekjoléti szolgalat a csaldd és gyermekjéléti kdzpont
szakmai tamogatisat igényli, vagy a csaldd és gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozd szolgaltatas, intézkedés
sziikségessége meriil fel, esetmegbeszélést kezdeményez.
A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a csalad- és
gyermekjoléti kézpont értesftése mellett kdzvetleniil tesz javaslatot a hatdsag intézkedésére.

I11.2.2.Feladatellitis médja:

A csaldd és gyermekj6léti szolgdliatas feladatait tajékoztatas nyujtasaval, szocidlis segitdmunkaval, valamint més
személy, illetve szervezet altal nyiijtott szolgaltatasok, ellatisok kbzvetitésével latja el.

A csalad és gyermekj6léti szolgaltatast végzok szamédra biztosftani kell heti munkaidékeretének legaldbb a felét kotetlen
munkaids-beosztas keretében, a szocidlis segitbmunka, illetve az adatgylijtés helyszinen valé elvégzéséhez, a
munkavégzéshez szitkséges kozlekedési eszkéz hasznilatit vagy a kozisségi, illetve tOmegkizlekedési eszkoz
hasznalatanak kiltségét, a személyes biztonsagat szolgald eszkdziket, kitléndsen kiiltertileti munka esetében, az egymds
tAjékoztatisa, szakmai segitése céljabol, konkrét iigyek, vagy problémdk feldolgozasa kapcsin rendszeresen tartott
esetmegbeszEld csoporton tériénd részvételt, a szupervizidt.

Amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interji kapcsan teit intézkedéssel nem zarhatd le, a szolgéltatast igénybe
vevb nagykorii személlyel egyiittmiikédési megillapodds megkotésére kerll sor, a cselekvbképességében a
gyermekjoléti, szocidlis ellatdsok igénybevételével Osszefiiggd jognyilatkozatok tekintetében részlegesen korlitozott
nagykorli személy esetén a gondnoka hozzdjarulasival, az 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 7. szdmu melléklet szerint
esetnapldt kell vezetni,

ide nem értve a gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatdsagi intézkedés alatt 4lld gyermek védelme és a
csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezése alcim ala tartozé eseteket.

Az egyiittmiiktdési megéllapodast az intézményvezetd irasban koti meg a

szolgaltatast igénybe vevbvel, azzal, hogy a megéallapodast az Szt. 122/A. §-a ald tartozé szolgdltatis esetében a

szolgaltatast nyujtonak is ala kell imia.
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II1.2.3.Veszélyeztetettséget £szleld és jelzé rendszer mitkSdietése

A Gyvt. 17. §-a és az Szt. 64. § (2) bekezdése szerinti, a gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csaldd, a személy
krizishelyzetét é€szlelé rendszer (a tovébbiakban: jelzérendszer) miikddtetése korében a csaldd- és gyermekjoléti
szolgilat figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csalddok, gyermekek, személyek életkoriilményeit, szocidlis helyzetét,
gyermekjoléti és szocidlis ellitisok, szolgdltatdsok irdnti szitkségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi
beavatkozést igényld helyzetét, a jelzésre kiteles szervezeteket felhivija jelzési kitelezettségiik irdsban —
krizishelyzet esetén utélagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrdl
vald tdjékoztatdsra, tijékoztatia a jelzOrendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatdsi teriiletén &l
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a
szolgaltatdsaird] tijékoztatist ad, a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazod6 intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsdnak megelbzése, illetve a veszélyextetettség
megsziintetése érdekében,

az intézkedések tényérdl tijékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés
kotelezettségét, a beérkezett jelzésekrél és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel jelentést készit
a csalad- és gyermekjoléti kdzpontnak,

a jelzbrendszeri szereplk egylittmiikddésének koordinaldsa érdekében esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrsl
feljegyzést készit, éves szakmai tandcskozist tart és éves jelzbrendszeri intézkedési tervet készit, a kapesolati erszak és
emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos kapcsolatot tart az Orszdgos Kriziskezeld és
Informaci6s Telefonszolgalattal.

Az esetmegbeszélés torténhet egy gyermek, egyén vagy csalad iigyében tartott esetkonferencia keretében, lehetoség
szerint az érintetteteket — beleértve az ité16képessége birtokdban lévé gyermeket — és a velitk foglalkozd szakembereket
is bevonva, a Kkijelolt jirdsi jelzbrendszeri tandcsadé részvételével, a csalad- és gyermekjéléti szolgalat és a
jelzdrendszer tagjainak képvisel6i kozitt,
elére meghatirozott témakorben, évente legaldbb hat alkalommal megrendezésre keriilé szakmakozi megbeszélés
keretében.

Az esctmegbeszélésre meg kell hivni a megeldz6 pértfogo feliigyeldt, ha olyan gyermek iigyét targyaljdk, aki megeldzd
partfogd feliigyelet alatt 411 a partfogé feliigyeldi szolgalatot, ha olyan gyermek ligyét tirgyaljak, aki fiatalkoriak
partfogé feliigyelete alatt all, vagy ha a gyermek kockazatértékelése alapjdn a gyermek biinmegel6zési szemponti
veszélyezietettsége legaldbb kozepes fokd, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé més személyeket, illetve
intézmények
képviselbit sziikség esetén, killondsen akkor, ha részvételiik a gyermekkel kapcsolatos probléma megoldasihoz, illetve
a gyermekek nagyobb csoportjit érint6é veszélyeztetd tényezdk megsziintetését célzé cselekvési terv kidolgozasdhoz
sziikséges, a jrdsi jelzbrendszeri tanacsadét.

Az éves jelzbrendszeri intézkedési tervet a csalad- és gyermekjoléti szolgélat az
éves szakmai tandcskozdst kdvetben minden év februdr 28-4ig késziti el. Az intézkedési terv tartalmazza
- a jelzbrendszeri tagok Irasos beszamoldjanak tanulsdgait,

- az elézd évi intézkedési tervbdl megvaldsult elemeket,

- az éves celkitlizéseket,

- a telepiilésre vonatkozd célok elérése és a jelzdrendszeri miikodés hatékonysdganak javitisa érdekében tervezett
1épéseket.

Az éves szakmai tanicskozast minden év januér 31-€ig kell megszervezni, és arra meg kell hivni
a) a telepillési 6nkorményzat polgarmesterét, illetve a képviseld-testiilet tagjat (tagjait) és a jegyzbit,

b) a gyermekjoléti alapellitast és a szocialis alapszolgaltatast nyjté szolgaltatdsok fenntartéit,
¢) a telepiilésen szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatdst biztosité intézmények képviselbit,

d) a jelzérendszer tagjainak képvisel6it,
¢} a gyamhatdsig munkatarsait,

) a fiatalkortak partfogo feliigyeldjét, megeldzd pértfogd feligyeldjét,
g) a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkdrében eljaré fovdrosi és virmegyei kormanyhivatalban miikodé gyermek-
és ifjisdgvédelmi koordinatort,
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Ha a csalad és gyermekjoléti szolgalat tobb csaladsegitot foglalkoztat, kozilik teleptilési jelzbrendszeri feleldst kell
kijeldIni az (1) bekezdés szerinti feladatokra, illetve azok koordinélasara.

Ha a csaldd és gyermekjoléti szolgélat a jelzbrendszer miikbdtetése korében a csalad és gyermekjoléti kdzpont
feladatkérébe tartozd vagy szakmai timogatasat igényld esetrb] szerez tudomést, haladéktalanul megkeresi a csaldd- és

gyermekjoléti kdzpontot.
A gyermek béntalmazdséra, elhanyagolasdra vonatkozo jelzéssel érintett személy részére nem biztosithatd betekintés a

zartan kezelendé adatokat tartalmazé irat azon részébe, amelyb8l kovetkeztetés vonhaté le a jelzést vagy
kezdeményezést tevl intézményre, személyre.

I11.2.4. A Csaldd és Gyermekjo6léti Szolgdlat munkakérei

a, Igazpaté feladatait a IV.4.2. pont tartalmazza

b, Csaladsegitd munkakéri feladatai

A csaladsegitot az intézmény igazgatéja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat. Munkajat az igazgato és a

szakmai vezetd iranyitdsa alatt végzi.

Felelbs:
- a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért
- amunkakérére érvényes torvények, jogszabélyok, belsé szabélyzatok érvényesitéséért
az intézmény vagyondnak megérzéséért, allaginak megdvisaért
Feladata:

- mitkodteti a veszélyeztetettséget &s krizishelyzetet észlels- és jelzdrendszert
- fogadja és meghallgatja az igénybevevd problémdit, iigyeleti iddben tdjékoztatast, informaciét nyujt
- a szolgdltatdst igénybevevék koziil azokat akinél indokolt, gondozéasba veszi
- a gondozasba vett személyeket, csalddokat rendszeresen latogatja, figyelemmel kiséri problémaik alakulésat
- latogatdsi tapasztalatait és a gondozds soran felmeriilt lépéseket rigziti, munkijirél az esetmegbeszéléseken
rendszeresen beszdmol
- csaladtervezési, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés, életvezetési, haztartdsgazdalkodasi tandcsadést végez
- kbzdsségépitd tevékenységet végez
- felkérésre kérmyezettanulményt készit
- adatszolgaltatist végez a hatalyos jogszabélyok alapjan
¢, Szocidlis asszisztens munkakéri feladatai
- acsalddsegitd kdzvetlen iranyitasa alatt dolgozik
- ellatja arecepcidsi feladatokat az tigyeletes csalddsegit6 mellett
- az adminisztraciés munkaban nydjt segitséget
egyéni csalddsegitést nem végezhet
d, Jelzbrendszeri koordindtor munkakori feladatai
a csaladsegitd feladatokon til
- Osszefogja és koordindlja a szolgalaton beliil az észleld és jelzérendszerrel kapcsolatos szakmai
munkat, kapcsolatot tart a teleplilésen belill miksdd észleld és jelzbrendszeri tagokkal,
szervezetekkel, intézményekkel. Tervezi és szervezi az észleld é&s jelzbrendszer szabélyszer(i
miikodését. Evente legaldbb 6 alkalommal szakmakozi megbeszélést szervez. Az éves jelzdrendszeri
intézkedési tervet a kotelezd tartalmi elemekkel hatéridére elkésziti. Az éves szakmakézi tandcskozas

szervezési feladatait ellatja.

IIL. 2. 5. KENYSZI /Tevadmin/ és GY VR jelentés felel6sei és felelosségei

Feladata:
A munkakéri lefrasukban nevesitett dolgozok kételesek az ellatottak adatait az igénybevétel megkezdésének napjan, de

legkésobb az azt kovetd munkanap 24 6raig régziteni. Akadédlyoztatdsuk esetén a TEVADMIN és GY'VR helyettesitési
igazgatoi utasitds szerint felelések tdvolmaradésukat helyettesitéjitknek jelezni. Naponta kotelesek adatot szolgéltatni az
igénybevevikrol. Az ellatis megsziinésének vagy legkésébb a kbvetkezé6 munkanap 24 érdig kbtelesek az ellatottat a

szolgaltatisbél toroini.
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Felel6sségeik:
A munkakori leirasukban a feladattal megbizott dolgozdk az eclmulasztott jelentés anyagi kévetkezményeit a

feleldsségre vonhatdsdguk hatardig felelések.

HI.3. Gyermekek napkizbeni ellitisa
A gyermekek napktzbeni ellitisaként a csalddban €16 gyermekek életkordnak megfeleld nappali feligyeletét,
gondozasit, nevelését, foglalkoztatdsit és dtkeztetését kell megszervezni azon gyermekek szamdra, akiknek sziilei,
neveldi, gondoz6i munkavégzesiik, munkaerb-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valé részvételik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrdl nem tudnak gondoskodni. A napkézbeni ellitds keretében
biztositott szolgaltatdsok id6tartama lehetdleg a szillé munkarendjéhez igazodik.
A gyermekek napkdzbeni ellatasat kiilonésen az olyan gyermek szdmara kell biztositani, akinek fejlodése érdekében
allandé napkozbeni elldtdsra van szilksége, akit egyediilallé vagy idéskori személy nevel, vagy akivel egyiitt a
csalddban harom vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil,
akinek a szitl6je, gondoz6ja szocialis helyzete miatt az ellétdasrol nem tud gondoskodni,
A gyermekek napkdzbeni ellitasa megszervezhetd — a gyermekek életkordnak megfelelden — kitlénésen bolesbdében,
hetes bolcsddében, csalddi napkdziben, hazi gyermekfeliigyelet keretében, nyari napkdzis otthonban vagy napkozis
tborban, valamint az Nkt., Puétv hatalya ald tartozd 6vodéban, iskolai napkdziben.

IIL3.1. Béles6de Intézményegység
A bblcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatisat, szakszerti gondoz4sét és nevelését

biztosité intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltbtie, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett
az dvodai nevelésre, a 4. évének betoltését koveté augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté a bolcsddében. A
bolcsdde végezheti a fogyatékos gyermekek korai habilitdcids €s rehabilitacios céhi nevelését, és gondozasat is.

A bblesddei ellatds keretében a Nkt., Paétv. szerinti szakértdi és rehabilitdciés bizottsdg szakvéleménye alapjdn a
fogyatékos gyermek legfeljebb hatéves kordig fejlddését biztosité korai fejlesztédsben és gondozasban, vagy fejleszté
felkészitésben vehet részt. A bolesdéde az alapellatison tal szolgéltatasként specidlis tandcsadéssal, id8szakos
gyermekfeliigyelettel, gyermekhotel miikddtetésével, vagy més gyermeknevelést segitd szolgdltatdsokkal segitheti a

csaladokat.

A bblcsddei ellatis megsziinik a bsles6dei nevelédsi év végén, ha a gyermek a 3. évét betbltstte.

Ulld Véros Babarézsa Bolcsddéjében 6 csoport milkddik, az engedélyezett féréhely 63 gyermek, a Szellbrézsa
Bolcstdében engedélyezett férbhelyek szdma 28 gyermek 2 csoportban.

Mindket telephely rendelkezik vezetdvel, szakmai irdnyitisukat a fiiggetlenitett b6lcsddei szakmai vezetd ldtja el, aki
egyben a Babardzsa Bolestde vezetdje is.

A gyermekek ellatésit a Babar6zsa Bolcsddében, 1 vezetd, 14 képzett kisgyermekneveld és 3 dajka végzi és 1
konyhai dolgozé-bélcsddei dajka segiti, aki a bdslcsddei dajka helyettesitési feladatait is ellitja, a Szell6rézsa
Bolcsddében 4 kisgyermekneveld, 1 dajka és 1 konyhai segit6 4ll rendelkezésre.

A Szeliérézsa Boles6dében heti 4 dréban a jogszabélynak megfelelden a vezetdi feladatokat az egyik
kisgyermekneveld latja el, helyettesitését a Babarozsa BilesGde vezetbhelyettese végzi. Feladataik pontos leirdsat a

munkakdri leirds tartalmazza.

II1.3.1.1. Az ellitas igénybevételének médja

A bolcsddei szolgéltatas igénybevétele - a bolesddei felvétel - egész évben folyamatos. A felvétel a szitld (torvényes
képvisel) irasbeli kérelme alapjan torténik. A bolcsGdei alapelldtast A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol sz6lé 1997.évi XXXI. torvény érielmében azon csaliddok gyermekei vehetik igénybe, ahol a szillék
dolgoznak, munkaer piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vesznek részt, betegségik vagy egyéb ok miatt
gyermekitk napkdzbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni. A bolcsbédében a kisgyermekek napkédzbeni elldtdsat
kilonosen azon gyermekek szdmdra biztositjuk, akiknek fejlodéstik érdekében allandd napk®zbeni elltisra van
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sziikségtik, akiket egyedilldllé vagy id6skori személy nevel, vagy akikkel egyiitt a csaladban hdrom vagy tobb
gyermeket nevelnek, kivéve azokat, akikre nézve eltartojuk gyermekgondozasi dfjban részesll, akiknek sziildje,
gondozoja szocidlis helyzete miatt az elldtisukrél nem tud gondoskodni. A blcsdei felvétel sordn eldnyben részesftjik
azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek szliléje vagy mds tdrvényes képviselbje
igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban all. A gyermek felvételét kérheti a
szlild, gondvisel, valamint az & hozz4jarulaséval a korzeti véddnd, hazi gyermekorvos, csalddgondozé, a korai fejleszté
gyégypedagégusa és a gyamhatésdg szakembere. A szolgdltatds igénybevételének lehetdségeirdl a sziilok
tajékozédhatnak az intézményrendszer és a bolcsdde honlapjan, a védén6i fogadé Ordkon, csalddsegitd- ¢s
gyermekj6léti szolgalatnal. A bolesddében a beiratkozds utini felvétel soran a szolgaltatdsrél a szilldk tdjékoztatast
kapnak irasban (hazirend) és széban (elsé interji — személyes beszélgetés, szi1l6i értekezlet). A tdjékoztatds tartalmazza
az ellitis tartalmat és feltételeit; az intézmény Altal vezetett és az adott gyermekre vonatkozd nyilvéntartasokat,
valamint az azokba tdrténd betekintés madjat; a csalid és a bolesGde kapcsolattartdsinak formdit; a hézirendet; a
panaszjog gyakorldsanak modjit, jogokat és az érdekképviselet miikddését; az érték és vagyonmegbrzés moédjat; a
fizetendd személyi téritési dijat. A tajékoztatast kovetden az ellitisra jogosult gyermek tdrvényes keépviselSje

megallapodést k6t az intézménnyel.

Mindkét bilesdde felvételi folyamata a Babar6zsa Bles6dében a szakmai vezet iranyitisdval, a HSZK igazgaté
jovahagydsdval egységes médon zajlik.

I11.3.1.2. Beszoktatds (adaptici6) — sziildvel térténd fokozatos beszoktatis

A sziilével torténd fokozatos beszoktatds modszerének bevezetése, a bilesédel neveld - gondozdé munka egyik fontos
feladatat, a csaladdal val6 egytittmiikodést helyezi elétérbe. Az anya vagy az apa jelenléte biztonsigot ad a
kisgyermeknek, és megkdnnyiti az 4j k8rnyezethez valo alkalmazkodést. A kisgyermek és a kisgyermekneveld kozoit
fokozatosan kialakul6 érzelmi koi8dés segiti a gyermeket 1j kimyezetének elfogadésaban, jelentdsen megkdnnyiti a

beilleszkedést a bblcsbdei kzisségbe.

1.3.1.3. Napirend

A bblcséde dolgozéi torekszenek a gyermekek napirendjének jol szervezett, folyamatos és rugalmas kialakitdsira, mely
figyelembe veszi a gyermekek igényeit, sziikségleteit, ezaltal megteremtve a nyugodt, folyamatos nevelés, gondozds
feltételeit, annak megvaldsitisat, igy biztositva szamukra a biztonsagot, kiszdmithatéségot, aktivitdst és az onallosodas
lehetdségét. A csoportokban, a napirenden belill az egyes gyermekek egyéni igényei gy vannak kielégitve, hogy
kozben a csoport életében is éttekintheté rendszer van, a gyermekek tdjékozédnak a vérhaté eseményekrél, nincs
felesleges vérakozisi id6. Ez egyben a csoport belsd nyugalmat is biztositja. A napirend kialakitasanal a
kisgyermekneveltk figyelembe veszik a gyermekek dletkordt, fejlettségét, egyéni szikségleteit, otthoni életét,
életritmusat, az adott évszakot és id6jarast, a csoportlétszamot, a ,sajat kisgyermeknevelé” fontossagat, a térgyi
feltételeket és egyéb tényezdket (pl. a bélcs6de nyitésa, zarésa, stb.).

IIL.3.1.4. Elelmezés
A bolcséde talalékonyhéval rendelkezik. Az ételt szallit6 cég rugalmasan alkalmazkodik az igényekhez.
A vonatkozé jogszabélyok alapjén a tejkonyhaval rendelkezd bolcsddéknek 20 hetes kortdl kell biztositani a bblcsddei
ellatast, igy a bdvités kapesan intézményiink is eleget tud tenni ezen elvarasnak.
Fontosnak tartjuk a korszerii kisgyermek téplalkozasi elveken alapulé étkezés biztositésat.
A HACCP-Hazard Analysis Critical Control Point — Veszélyelemzés Kritikus Szabalyozasi Pontok rendszere miikddik
az intézményben, amely az élelmezés sordn meghatirozza, értékeli és szabalyozza az élelmezés szempontjabol jelentds
veszélyeket.
A bolcsddei élelmezés soran a korszeri kisgyerek taplaldsi elveket kell figyelembe venni, tgy, hogy a taplalék:

- Mennyiségileg elegend6 és mindségileg helyes dsszetételd,

- A higiénés kovetelményeknek megfeleld,

- Elelmiszer-biztonségi (HACCP) rendszer alkalmazdsa megtérténik.
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A gyermekek napi teljes energia és tdpanyagszilkségletének killénbszd hanyadat kell nyajtani. Bolcsédében a napi
igény nagyobb részét, 75%-4t biztositani kell, mégpedig egy olyan korosztily részére, amelynek egészségtudata,
tiplalkozdsi magatartisa, étkezési kultirija, fzlése alakuléban van. A gyermekélelmezés feladatkorébe tartozik az
egeészséges tapidlkozas megvaldsitisa mellett, annak megismertetése, elfogadtatis is, valamint a gyermek izlésének,
téplalkozdsi magatartdsanak, étkezési kultirjanak formalasa,

A bblcsédében gyermekekre szaboit mindségi élelmezést kell biztosftani, mely kikilszébdli az ételeredetii

meghbetegedéseket.

I11.3. 1.5. Napi foglalkozasok gyakorlata

A gyermekek szamara biztositjuk, hogy a nap folyaman, szabadon rajzolhassanak, festhessenek, ragaszthassanak és
gyurmézhassanak. A feltételek biztositisanal figyelembe vessziik a csoportba tartoz6 gyermekek fejlettségi szintjét,

E tevékenység soran a felnbtt 6vo-segitd figyelme biztositott.

A kisgyermekneveld a technikdkat, az anyagokkal és eszkdztkkel valé bandsmodot megmutatja, de soha nem mondja
meg, hogy mit alkossanak.

A felndtt nem Gsztonzi a mintakdvetést, kész viznalis panelek mdsoldsara nem készietjitk a gyermeket.

Az alkot6 tevékenységhez minden lehetséges anyagot és eszkdzt felhasznilunk: ceruza, ecset, dugo, szivacs, kréta,
zsirkréta, fa, k6, termény.

A tevékenységek kezdeményezésénél alkalmazkodunk az aktualitisokhoz (iinnepek, évszakok).

A gyermeki alkotasokat tiszteletben tartjuk, a kis ,alkot6” dont annak sorsérdl: kiteszi, az alkotisok kozé vagy

hazaviszi.

II1.3.1.6. Az ellitds megsziinik:
Ha a harmadik életévét:
- janudr 1-je és auguszius 31-e kozott tlti be, az adott bles6dei nevelési év végén,
- szeptember 1-je és december 31-¢ kozott tolti be, a kovetkezd bdlcstdei nevelési év végén.
A sajatos nevelési igényli gyermek bolcsddei nevelésben, gondozésban legfeljebb annak az évmek az auguszius 31.
napjaig vehet részt, amely évben az §todik életévét betslt.
Megsziinik annak a gyermeknek az elldtdsa, aki a bolcséde orvosdnak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt
bolcsédében nem gondozhaté, illetbleg magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését, ellatasat,
A személyes gondoskodast nynjté ellitas megsziinését és megsziintetését illetden a Gyvt. 37/A. §-a szerint kell eljamni.
Ha a térvény mésképp nem rendelkezik, a személyes gondoskodast nyujtd ellatds megsziinik:
- a hatdrozott idejli elhelyezés esetén a megjelolt idStartam - illetve a meghosszabbitott id6tartam - leteltével,
- a jogosultsagi feltételek megsziinésével.
- Az intézményvezeté az Gnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellitist megsziinteti, ha a
jogosult a hizirendet ismételten silyosan megsérti, vagy az ellitds feltételei mdr nem 4llnak fenn. [Gyvt. 37/A. §
(3) bek.)
- Az ellatas megsziinése esetén az intézmény vezetdje frasban értesiti az igénybevevét illetve tirvényes képviseldjét
- az ellatis megszilntetésének idGpontjarél,
- az elmaradt téritési dij és egy€b tartozés bsszegérdl, ezek befizetésének hatdridejérdl és modjarsl.
- A kotelezett az ellitds megszlintetésérdl sz6l6 dontés ellen annak kézhezvételétdl szdmitott 8 napon belil a

fenntartéhoz fordulhat,
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III. 3. 1.7. Munkakiri feladatok:
1. Bolcsodevezetd — (fiiggetlenitett vezetd) egyben a BolcsGde intézményegyég vezetdje

Feladatai:

Mindkét bélcsédében végrehajtjia a HSZK Igazgatdja valamint az Igazgatotanacs altal hozott dintéseket.

A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiaddsa, vezetése és ellendrzése.

Elkésziti az éves beszamoldkat az intézményegység munkéjardl, minden év mércius 10-ig, melyeket hatéridore
megkiild a HSZK igazgatojanak.

Beosztoitjai tekintetében gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat.

Babar6zsa Bolcs6dében:
Felelds a bislesddei dolgozok munk4jaért, a bolesddében gondozott gyermekek harmonikus fejlodésért. Megszervezi a

bolcs6de munkarendjét, a dolgozék munkaidd beosztdst. Irdnyitja és ellendrzi a bisleséde gondozési és nevelési

feladatainak ellatdsat.
Szervezi a gyermekek és kizalkalmazottak, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban All6k rendszeres egészségiigyi

vizsgalatat.

Ha sajétos nevelési igényii gyermek felvétele térténik gondoskodik a miikddési feltételekrl.

Végzi az étkezési téritési dijakkal kapcsolatos adminisztraciot.

Szervezi és koordinilja a gyermekvédelmi feladatok ellatdsat.

A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségligyi HACCP elbirasok betartasét és betartatasat.

Elkesziti a telephely éves szabadsigolasi tervét.

Havonta hatirid6ben lejelenti a szabadsagok és betegszabadsdgok adatait , Gyvt. 15.§(10) bek. alapjan a 15%-os
bérpdtlékokat, valamint az év végi leltart a HSZK HR-es munkatarsanak.

Betegség vagy rendkiviili szabadsig esetén kbteles az igazgatot, vagy tdvollétében annak helyettesét munkakezdés el6tt
legaldbb 1-2 4raval elébb értesiteni.

Meghatérozott idénként beszdmol a HSZK igazgatéjénak, valamint az igazgatétandcsnak.

Napi feladata, hogy elvégezze a bdlesddei napi jelentését a TEVADMIN rendszerben, illetve a TEVADMIN rogzitési
sorrend szerint gondoskodjon a jelentés ellatasardl.

A dolgozé egyben tudomasul veszi, hogy a jelentés elldtisdnak elmulasztisa illetve téves jelentés esetén anyagi
feleiGsség terheli,

A hivatali és szolgalati titok megdrzése.

Hatdskar: mindkét bdlcséde vonatkoz4sdban

Hataskore sajat feladatainak elkészitésére terjed ki.
Hat4skdrébe tartozik sajat dolgozdi tekintetében az egyéb munkéltat6i jogok visszavondsig torténd gyakorlasa. Elkésziti

az irdnyitasa alatt dolgozok munkarendjét €s munkaidbeosztdsat, engedélyezi szabadsdgukat.

Vezeti az el6irt nyilvantartisokat, elkésziti a napi 1étszdmjelentéseket,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben intézkedéseket tesz, illetve
kezdeményez.

Ellendrzi a hazirend betartasat.

Szoros kapcsolatot tart a sziildkkel, értékeli a szakmai munkéval kapcsolatos észrevételeket. Intézkedik a panaszok
orvoslasarot,

Ellenérzi a kisgyermekneveltk altal vezetett dokumentéciot, segiti azok szakszerii vezetését.

Az Igazgatotandcs tagjaként megilleti a véleményezési és szavazati jog, jutalmazasra, kitiintetésre valo felterjesziés
joga.

Haszndlja az irnyitésa alatt 4116 intézmény bélyegzdjét.

Joga van az elvégzend6 feladatokrol fliggden a dolgozok munkahelyen beliili dtcsoportositasara.

Helyettesiti a bolcsOdevezetd helyettest.
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Felelésség:

AKjt., Paétv. felelésségre vonatkozé rendelkezései szerint mindkét bolcsédében

Felelds:

Az egészséglgyi eldirasok és mas szakmai szabalyok megtartisiért.

Felel6s a rdbizott éptiletek és targyi eszkdzok allaganak megovasiért,

A tagintézményben folyé tevékenységekeért, torténésekért, a megtett és elmulasztott intézkedésekért.

Az dltala hozott dontésekért.

A bblesddében dolgozdk munkajénak rendszeres ellenbrzéséért.

Az értekezletek megszervezésért, ahol értékeli a dolgozok nevelési munkajat és meghatirozza a feladatokat.

Felel az ltala vezetett tagintézményben foly6 nevel munkaért, az intézményegységre vonatkozé ellentrzési, mérési,
értékelési és mindségbiztositdsi rendszer miikddéséért.

Felel a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Az étkezési létszamadatok pontos €s preciz vezetéséért.

Feleléssége kiterjed a pénzeszkdzok felhasznaldsira a bizonylati fegyelem betartdséra és a takarékos gazdalkod4sra.
d) Helyettesitését a kisgyermekneveldi feladatokat is ellaté megbizott helyettese latja el.

I01.2) BélesGdevezetd- Szellrdzsa Bileséde vonatkozdsiban munkakiri feladatai

Feladatai:

Felelds a bdlcsddei dolgozdk munkajaért, a bolesédében gondozott gyermekek harmonikus fejlodésért. Megszervezi a
bolcséde munkarendjét, a dolgozék munkaidd beosztisat. Irdmyitja és ellendrzi a boles8de gondozsi & nevelési
feladatainak ellatasat.

Szervezi a gyermekek és kdzalkalmazottak, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4lldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat.

Ha sajétos nevelési igényli gyermek felvétele torténik gondoskodik a miikédési feltételekrdl.

Vépzi az étkezési téritési dijakkal kapcsolatos adminisztracidt.

Szervezi és koordindlja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat,

A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kizegészségilgyi, HACCP el8irdasok betartasat és betartatdsét,

Elkésziti a telephely éves szabadsagolasi tervét.

Havonta hatiridében lejelenti a szabadsigok és betegszabadsdgok adatait, Gyvt. 15.§(10) bek. alapjin a 15%-os
bérpotlékokat, valamint az év végi leltirt a HSZK HR-es munkatarsanak.

Betegség vagy rendkfviili szabadsdg esetén koteles az igazgatt, vagy tavolléiében annak helyettesét munkakezdés elbtt
legalabb 1-2 déréval elébb értesiteni.

Meghatarozott iddnként beszdmol a HSZK igazgatdjanak, valamint az igazgatétanacsnak.

Napi feladata, hogy elvégezze a bblcs6dei napi jelentését a TEVADMIN rendszerben, illetve a TEVADMIN rogzitési
sorrend szerint gondoskodjon a jelentés ellatasarél.

A dolgozd egyben tudomdasul veszi, hogy a jelentés ellatisinak elmulaszidsa illetve téves jelentés esetén anyagi
feleldsség terheli.

A hivatali és szolgalati titok megbrzése.

Hataskor:

Hatéskore sajat feladatainak elkészitésére terjed ki.

Elkésziti az irdnyitdsa alatt dolgozék munkarendjét és munkaiddbeosztasat, engedélyezi szabadsagukat.

Vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, elkésziti a napi létszamjelentéseket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben intézkedéseket tesz, illetve

kezdeményez.
Ellenérzi a hazirend betartasat.
Szoros kapcsolatot tart a sziil6kkel, értékeli a szakmai munkaval kapcsolatos észrevételeket. Intézkedik a panaszok

orvoslasarél.
Ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaci6t, segiti azok szakszerli vezetdsét.
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Az Igazgatétanics tagjaként megilleti a véleményezési és szavazati jog, jutalmazdsra, kitiintetésre valo felterjesztés
joga.

Hasznélja az irdnyitdsa alatt 4116 intézmény bélyegzbiét.

Joga van az elvégzend6 feladatokrdl figgben a dolgozok munkahelyen beliili stcsoportositdsara.

Helyettesiti a kisgyermekneveldt.

Felelésség:

AKjt., Puétv. feleldsségre vonatkozé rendelkezései szerint

Felelds:

Az egészségiigyi elbirdsok és mds szakmai szabdlyok megtartasaért.

Felelds a rabizott éptiletek és targyi eszkdzok allaganak megdvdsadért.

A tagintézményben foly6 tevékenységekért, tirténésekért, a megtett és elmulasztott intézkedésekért.

Az altala hozott dontésekért,

A bblcsddében dolgozék munkéjanak rendszeres ellendrzéséért.

Az értekezletek megszervezésért, ahol értékeli a dolgozok nevelési munkajat és meghatirozza a feladatokat.

Felel az 4ltala vezetett tagintézményben foly6 nevelé munkéért, az intézményegységre vonatkozé ellenérzési, mérési,
értékelési és min6ségbiztositasi rendszer milkSdéséért.

Felel a gyermekbalesetek megel6zéséért.

Az étkezési 1étszamadatok pontos és preciz vezetéséért,

Felel6ssége kiterjed a pénzeszkizok fethasznéliséra a bizonylati fegyelem betartsara és a takarékos gazdalkodssra,

d) Helyettesitését a Babar6zsa Bélcs6de kisgyermekneveldi feladatokat is ellaté megbizott helyettese Iatja el.

II1.3) Kisgyermekneveld munkakdri feladatai:

Feladatai:
A 3 év alatti gyermekek nevelése-gondozasa
Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elbsegitésére, kivetésére és értékelésére alkalmas

pedagégiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus
fejlédését, az aktivitds, a kreativitis és az ondllosag alakuldsat. Ezért a bolesédei alkalmazottaknak teljes tsszhangban
dolgozd egységet kell alkotni. _

Szakszerlien, az érvényben 1év6 modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rdbizott gyermekeket.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejletiségi szintjének és biztonsdginak megfeleldek
legyenck. Csoportjdban vezeti az elbirt nyilvéntartdsokat. Munk4ja befejeztével széban vagy irdsban beszdmol
kollégandjének a csoportban torténtekrol.

A sziildkkel llando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrél.

A sziilgkkel egyuttmiikddve csalddlatogatési és beszoktatési tervet készit és megvaldsitja

Részt vesz a szliloi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiléi értekezleteit.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérol, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiknek megfelelden
legyenek felslidztetve.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Segédkezik az orvosi vizsgélatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Feleltsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltdri térgyakért.

Jogkdre;
Javaslattételi joga van a bolcsbde szakmai feladataival kapcsolatban.

Hataskir:
Hatéskére a csecsemék és kisgyermekek gondozdésdra, tiplalasara, nevelésére terjed ki.
Feleldsség: Felelds a ra bizott csecsemdk, kisgyermekek testi, lelki egészségéért. Felelfsségre vonhaté a jogszabilyok,

a szakmai el6irdsok be nem tartiséért, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.
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111.4)Bélesddei dajka feladatai:

Szakmai:

Segiti a bélesddei gondozdkat a gyermekek feliigyeletében mosdézasnal, fésiilkddésnél, oltozkodésnél.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik a bélcséde egész napos
nevelémunkdjaban.

Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az SltGztetésnél, kézmosdsnil, we haszndlatnal.

kisérokeént segit a gyerekekre felligyelni a, kinti foglalkozasok alkalmaval.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyédz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a szilé meg nem érkezik. A
gyerekekkel kapcsolatos nevelési kérdésekben a sziildt a bislesddei gondozo felé irdnyitja.

Tisztan tartja az bilcstdei textilidkat, tisztin tartja a hozzdtartozo gondozasi egység helységeit (2 db. csoportszoba, 1db
Oltoztetd helység, 1db. fiirdetd helység).

Gondoskodik a gyerekek folyamatos ivovizellatasardl.

A héinyé4s, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjét elkiilonitve adja 4t a sziiloknek.

Segit a teremrendezésben, segit a jeles napok lebonyolitisiban, segit az udvari élethez sziikséges eszkdzdk ki és
behordésdban.

Ellatja azokat az idGszakos feladatokat, melyeket a bolcsbde vezetd feladatkirébe utal.

A munkéja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megelézni, jelezni. A tisztitészereket elkiildnitve,
biztonsdgosan, a gyerekektol elzdrt helyen tarolja.

Az egyes gondozési tevékenységek kozitti idGben a gyermekfeliigyeletet dtmenetileg biztositja, kiadagolja az ételt,
ételmintat vesz, kezeli és tisztdn tartja az ételmintds {ivegeket, ha sziikséges, segiti az étel hordasaban, ha sziikséges,
segit a tanyérok, talak visszahordésiban.

A mosogatis fazisainak megfelelden elmossa az edényeket, szaradds utdn Gsszekésziti az edényeket a helyiikre vald
visszahordasra, ferttleniti, tisztdn tartja a konyhdt, ellenérzi és tisztan tartja a hlit6szekrényt és gaztiizhelyt,

jelzi, ha konyhai késziilék meghibisodasat észleli.

Munkaideje végére a konyhat rendben és tisztdn hagyja el.

Munkarenddel kapesolatos:

Koteles az eldirt helyen és id6ben munkdéra képes allapotban munkaruhdban megjelenni, hisnyzaskor a Bolcs6devezets,
vagy tavollétében annak helyettesét munkakezdés elétt legalabb 1-2 éraval értesiieni.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével tavozhat a bblcsddéboi.

Az bblestde miikddésével kapesolatos hivatali titkot kiteles megérizni

NI 4, Kiaznevelési Intézményegység /Ovoda/

II1.4.1. Az ovodas kori gyermek nevelésének els6dleges szintere a csaldd, az dvodai nevelés a csalddi nevelés
kiegészitbje.

A gyermekek felvételének, atvételének rendjét az intézményegység Hazirendje tartalmazza,

A kotelezd dvodai nevelés korai fejlesziésben és gondozasban is teljesithetd

Az dvoda a tanktelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de killondsen az utolso
évében az iskolai nevelés-oktatdsra készit fel. Az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettség eléréséig, legkésdbb hét éves
korig, a gyermek napkozbeni ellatasival osszefiiggd gondozasi, nevelési feladatokat 14t el a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz61d torvényben foglaltak szerint is.

A gyermek abban az évben, amelynek auguszius 31. napjaig a hatodik életévét betblti, tankotelessé vélik. Ez al6li
felmentést a mindenkori jogszabalyok hatdrozzik meg.

.4.2. Intézményegységilink ingyenes és kitelezd alapfokii dvodai nevelést biztosit, 5 tagévoddban. A tagévodak
szakmailag 6nallé arculattal rendelkeznek és 6nallé pedagdgiai program, éves munkaterv szerint mitkédnek.
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Ovodai intézményegységre vonatkozé éves munkatervet az intézményegység vezets, a tagévoda-vezetdk a
tagévoddjukra vonatkozé munkaterviiket készitik el, az intézmény SZMSZ-ével, az Gvodai intézményegység
Hézirendjével, Tovabbképzési programjival az el6z8 nevelési év beszamoléjaval, a Pedagégiai programmal
koherensen. A dokumentum megirdsdhoz ki keil kérni a nevelbtestillet, a szilldi szervezet véleményét, a fenntarts

hagyja jéva.

II1.4.3. Sajdtos Nevelési Igényii gyermekek ellatdsa
Az intézmény vallalia az 1l16i lakohelyti, kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek teljes vagy részidében torténé integralt

nevelését az alébbiak szerint, a hatalyos Alapité Okiratnak megfelelben:
Az intézmény biztositja a kitllonleges banasmaédot igénylé gyermekek integralt neveldsét azzal, hogy az elhelyezésre
nem feltétleniil a korzet szerinti, hanem a szabad kapacitassal és a szitkséges targyi feltételek rendelkezd

tagintézményben keriil sor.

A plusz fejlesztd elldtds biztositdsanak feltétele a valos, életvitelszerii Gllai lakhely, tovabb4 a Szakértsi Bizottsag
kijelslé hatdrozaténak nevelési év kezdetéig tdrténd beérkezése. Késbbbi hatéridd esetén a plusz fejlesztést kapacitds
fiiggvényében tudjuk tervezni és megvalositani,

Az évoda tagintézményei vallaljdk az integralt nevelést a halmozoitan hétranyos helyzetii és a hatranyos helyzetii
gyermekek tekintetében

Az 6vodai beiratds rendjét részletesen az 6vodai intézményegységre vonatkozé Hazirend és az aktuilisan megjelend

hirdetmény tartalmazza.

14.4. Az 6vodai intézményegység szabalyozé dokumentumai az SZMSZ-en kiviil:
Az 6voda pedagégiai programja tartalmazza:

a. az 6voda nevelési alapelveit, értekeit, célkitlizéseit

b. azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének
fejlédését, kozosségi életre torténs felkészitését, kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni
fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek éltal minden gyermek eljut az iskolakezdéshez
szitkséges értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettséghez,

C. a szocidlisan hatrdnyok enyhitését segftd tevékenységet, a gyermekvédelemmel Osszefliged
pedagogiai tevékenységét,

d. a sziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikdésének forméit, a program végrehajtisahoz
szilkséges, a neveldmunkat segitd eszkzok és felszerelések Jjegvzékét,

€. egészségnevelési és komyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket, a gyermekek
esélyegyenloségét szolgdlo intézkedéseket,

f a sajétos nevelési igénybdl ered6 hatranyok csokkentését szolgalé specidlis fejleszto
tevékenységet,

g. a nevelbtestiilet dltal sziikségesnek tartott tovabhi elveket,

Elkészftésekor és végrehajtisakor alkalmazni kell az oktatdsért felelés miniszter ktal kiadott iranyelvet és
alapprogramot

N1.4.5. Az 6voda éves munkatery tartalmazza;
Az intézmény hivatalos feladatsora, helyi rendje, amely az intézményi célok, feladatok megvalsitdsihoz sziikséges

tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel6sok megjeldlésével,
. az intézményi célokat, feladatokat,
] a nevelés nélkiili munkanapok iddpontjét, felhasznalasat,
» az 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
. az elfire tervezhetd nevelétestiileti értekezletek, szilldi értekezletek, fogadoorak idépontjat,
° az intézmény bemutatkozisat szolgalé pedagégiai céhi 6vodai, nyilt nap tervezett iddpontjat,
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° a mikodési feltételeket,

. a pedagdgiai folyamatokat,

. a megvaldsitisahoz sziikséges tevékenységeket,

. kiilsd belsd kapcsolatokat, kommunikéciét,

° a munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét,

. az ellendrzési tervet,

. felelfstket,

o minden egyéb, a neveldtestitlet dltal szlikségesnek ftélt kérdést.

IL.4.6. Az Ovodai Hizirend tartalmazza:
. az 6vodai felvétellel kapcsolatos informacitkat
. a gyermekek érkezésének, tAvozasinak, tavolmaradasanak, adataik tAroldsdnak szabélyozasét
. gyermekek sziilok pedagdgusok jogait, kitelességet,
. véleménynyilvanitas, tjékoztatas, kapcsolattartds rendjét
. az dvodai életrenddel kapcsolatosrendelkezéseket
® a gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi, szabalyokat
. ovo-védd, intézkedéseket
o a gyermekeket jutalmazé fegyelmezd formakat
® beiskolazassal kapesolatos informéacidkat
* Pedagégiai Szakszolgalathoz fordulas szabalyozisat
. étkeztetéssel kapcsolatos informécidkat..stb

IIL5. Kizponti Rendeld Intézményegység
Telephelye: 2225 U113, Templom tér 3.

Véddndi Szolgilat

A Védondi Szolgdlat tekintetében a munkdltatéi jogokat a Dél-Pesti Centrumkérhaz litja el, szakmai
feliigyeletet a mentor véd6nd gyakorol.

I11.5.1. Kézponti Rendel6/ Iskolavéddndi Szolgdlat

Munkaltatéi jogokat a Humén Szolgaltaté Kdzpont igazgatdja latja el.
A Szolgalat szakmai feliigyeletét és ellendrzését az Pest Virmegyei Korméanyhivatal Monori Jarési Hivatal
Népegészségiigyi Osztaly/tovabbiakban Népegészségiigyi Oszidly/ vezeté védonoje litja el.

Iskolavédoné feladatai:

1. Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és véddné egylittes szolgaltatisabol 4ll, amelyet fogorvos és fogédszati
asszisztens kdzremiikodésével latnak el.

Alapsziirések végzése a vonatkozé mddszertani irdnyelv szerint.

» Az iskola védénd a 6-14 éves korosztily megeldz elldtisdt végzi. Az iskola védéné éltaldnos feladata: a 6-18 éves

tanul6ifjusdg (Altalinos iskola, gimnézium, szakkdzépiskola, szakmunkasképzd, iskolai kollégium) megeldzd
egészségligyi ellatdsdban vald tevékeny részvétel. Feladatait az orvossal és a tantestiilettel egyfittmiikddve végzi. A
védoné vezetik az iskola-egészségiigyi térzslapokat, osztalynévsort készit,

nyilvan tartjdk a veszélyeztetett tanuldkat, jelentéseket, beszdmoldkat készit.

- Az iskola-egészségiigyi feladatot ellaté véddbndk szakmai irdnyitds tAmogatisat a kollegidlis védondi
mentorrendszeren keresztill az Orszdgos Korhzi Foigazgatosag latja el.
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- Az Orszagos Korhdzi Foigazgatésdg szakmai irdnyitds tAmogatasaval léirehozott kollegilis védéndi mentorrendszer
illetekességi teriiletéhez tartozd iskola-egészségiligyi feladatot ellaté védénSk kotelesek egyiittmiiksdni az illetékes

kollegiélis véd6ndi mentorral.

2. Az iskola-egészségiigyi elldtist valamennyi nevelési-oktatdsi intézményre kiterjesztve kell intézményenként vagy
tébb intézmény ellatisdnak kozds biztositdsdval megszervezni. Az iskola-egészségiigyi ellatast végzé iskolaorvos és
védond tevékenységét a gyermek, a tanulé héziorvosaval (hdzi gyermekorvosival), illetbleg teriileti védénéjével

egyeztetve és vele egylittmiikddve végzi,

3. Az iskola-egészségiigyi feladatok elldtdsdra létrehozott iskolaorvosi rendelé minimalis alapfelszerelésének tételes
felsorolasét a 26/1997. (IX, 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrél /. szdmiu mellékiet tartalmazza.

4. Az iskola-egészségiigyi, héziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, korzeti véddnéi, gyermekjoléti
szolgalatok, pedagégiai szakszolgilatok, logopédus, gydgytomdsz és pszicholdgus, valamint - népegészségiigyi
feladatkdritkben - a fovérosi és varmegyei korményhivatal jarasi (fvérosi keriileti) hivatalai (a tovébbiakban: jardsi
hivatal) a gyermekek &s tanulék egészségvédelme érdekében egyiittmiiktdnek, és az e feladat ellatasdhoz szikséges

adatokrdl egymast thjékoztatjak.

5. Az iskola-egészségiligyi dokumentacié részét képezi a haziorvos (hézi gyermekorvos) éltal a gyermekrél otéves
életkordban kiallitott kiilon jogszabély szerinti adatlap a fejlodési szint megitéléséhez az iskolai felkészités

eldsegitésére.

6. Az iskolaorvos a nevelési-oktatasi intézményben elsdsegélyben részesitett akut beteget tovabbi kezelésre a beteg
héziorvosdhoz (hdzi gyermekorvosdhoz) vagy a bentlakdsos intézet ellatds4t végzd orvoshoz irdnyitja, szilkség esetén
intézkedik a beteg fekvBbeteg-intézetbe tirténd szallitsa irant.

7. Az iskolaorvos és a védénd egészségilgyi kérdésekben, felkérésre, szakértSként kozremitkdik a neveldtestillet,
illetve az iskolaszék, évodaszék, kollégiumi-szék munkajaban.

8. A gyermekek, tanulék egészségiigyi elldtdsit az orvos és a védénd a nevelési-oktatdsi intézmény vezetbjével
egyeztetett rend szerint végzi.

9. A tanuldk egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kdrnyezet-egészségiigy, élelmezés-
egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés, pélyavdlasztdsi tandcsadds) az iskolaorvos és a védond az oktatdsi
intézmény vezetbjével, illetleg a szalkumai szervezetekkel egyiittmiikddve végzi.

A Kozponti Rendeld tovabbi tevékenységei:
1. Telefonos szolgilat biztositdsa munkanapokon 8-18 6rdig, mely egyrészt a Felndtt és Gyermekorvosi

rendeld, masrészt a Véddndi Szolgélat tevékenységéhez kapesolodik.

2. Labor szolgéltatds biztositdisa a Monori Szakrendeld kihelyezeit felvevhelyeként. A Labor
elsodlegesen a rendszeres szlirések és a mozgdsukban akadilyozott betegek ellatdsat segiti,
munkanapokon 7-9 kdzdtt, majd a Kdzponti Monori laborba térténik a szallitis az alkalmazott

szakdolgozd altal.

IIL 6, Altalinos Igazgatis

Fenti feladatok szervezési és lebonyolitési feladatait végzi a csoport, HR, pénzigyi elokészités, nyilvantartdsok
vezetése, dtkeztetés adatainak vezetése, eszkiznyilvdntartds, szabélyzatok elkészitése, egyiittmiikddési
szerzddések elokészitése, egészségiigyi technikai feladatok elldtisa és egyéb feladatok a Munkamegosztasi

megéllapodas szerint.
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IV. Az intézmény szervezeti felépitése

Fi 4

IV,

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Onélléan megjelenitett intézményi egységekben miikadik. Az intézményegységek élén intézményegység vezetd all.
Az 6voda intézményegység vezetdi feladatait az igazgatbhelyettes latja el. Az 6voda intézményegység 5 tagdvodat
foglal magdban, melyek é1én a tagbvoda-vezetdk-allnak.

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetbi szintjeinek meghataroz4sénal elsédleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és ztkkendmentesen lithassa el a kdvetelményeknek megfelelden. A fenti korillmények
figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfelelden kialakitott szervezeti struktirat jelen szabélyzat melléklete

tartalmazza.

2.  Azintézmény szakmai feladataihoz engedélyezett stdtusg: 2024.09.01-161 123.75 stdtusz.
- Ovodék: szeptember 1-t5] 81 statusz
- Bolcstde: 25 statusz
- Kdzponti Rendeld / Védénbi Szolgilat: 1 statusz
-  Felnéttgondozisi Szolgalat: 6 statusz
- Csaldd és Gyermekjoléti Szolgalat: 7.75 statusz
- Altalanos Igazgatas: 3 stétusz

V. 3. Munkakori leirdsok

.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzk.
A munkakdri leirisoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogilldsit, a szervezetben elfoglalt
munkakrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdléan.
A mumnkakdri leirdsokat a szervezeti egység mddosulésa, személyi valtozas, valamint feladat valtozdsa esetén azok
bekdvetkezésétdl szdmitott 15 napon belill modositani kell. Az évodai intézményegység munkakéri leirdsok minti
az SZMSZ fliggelékében taldlhatoak.
A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizdlésdért az igazgatd a felelds:

® azigazgatl az intézményegység vezets és tagévoda-vezetdk esetében,

®  az intézményegységvezetd &s tagdvoda-vezetdk a beosztott dolgozdk esetében,

4. Az intézmény belsd szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozisanal elsbdieges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lithassa el a kivetelményeknek megfeleléen. A fenti koriilmények
figyelembe vételével, a helyi adottsigoknak megfelelen intézményiinkben az aldbbi szervezeti egységek

hatarozhatok meg:

1V, 4.1. Az intégmény vezetédse és a vezetbk feladatai
V. 4.2.  Igazgats feladatai:
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» vezeti az intézményt, felel6s az intézmény szakszerl miksdéséért és gazdalkodasaért,
biztositja az intézmény miik6déséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket,
o képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt,
+ tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasdgi miikdésének valamennyi
teriiletét,
» gyakorolja a munkAltat6i jogokat, valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kdvetkezd jogokat:
kinevezés, atsorolas, jogviszony moédositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkdr gyakorlasa, kivéve:
- azzal- hogy az 6vodavezetOk kinevezése tekintetében az Igazgatotanacs egyetértési joggal bir



tovabba az dtrubdzott hataskdr vonatkozdsdban egyéb munkaltatédi jogkor gyakorlédsdban az igazgatd
jovahagydlagos jogot gyakorol.

o ellitja az intézmény miikddését érintd jogszabilyokban, onkorményzati rendeletekben és dntésekben a
vezetd részére elbirt feladatokat,

s megszervezi az intézmény belsd ellenbrzését,

o felels a folyamatba épftett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) mitkbdtetéséért,

o elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kbtelezben eldirt szabdlyzatait, tovabbd az intézmény mikodését
segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

s kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszigos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

» kapcsolatot tart nemzetkdzi intézményekkel, szervezetekkel,

« tdmogatja az intézmény munk4jat segitd testliletek, szervezetek, kizsségek tevékenységét,

o folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezetl egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat,

o létrehozza az intézményei munkéjinak Osszehangoldsa érdekében igazgatétanacsot, felelos annak
szakszerti és tbrvényes miikddéséért

o csatolt munkakori feladatként kozvetleniil latja el a Csalad és Gyermekjoléti Szolgdlat &s a
Felnéitgondozési Szolgalat intézményegység vezetd feladatait

o kozvetleniil irdnyitja az Altaldnos Igazgatés egységét

= kinevezi a Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat vezetd csaladsegittiét, Felnéttgondozasi Szolgalat vezetd
csalddsegitdijet,

s gondoskodik tdvolléte idejére helyettesité feladatokat ellitdé személy megnevezésérdl/alapesetben az
igazgatohelyettes, egyiittes tavollétik esetében a BolesGde vezetdje

o felelos a kozevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményértékeléséért és a Nemzett
Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatdsaért.

Munkarendje: kétetlen (munkaideje felhasznalasit és beosztasat, az eldirt tandrak, foglalkozdsok megtartasinak
kdtelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni).

IV.4.3. Az igazgatGhelyettes—ovodak intézményegység vezett/ szakmai vezetd feladatai:
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Az igazgatt tavolléte esetén helyettesiti 6t, kivéve a munkaltatéi jogkor gyakorlisit, mely 3 hetet meghaladé
tavollét illetve egyedi felhatalmazas esetén lép életbe.

Az igazgaté iranyitaséval ellendrzi az évodék tevékenységét és munkéjit, elkésziti az éves ellendrzési tervet.
Ellitja az 5 Tag6voda szakmai munkdjanak koordindl4sat, meghagyva azok szakmai Onaliésagat és arculatat.
Figyelemmel kiséri a Puétv. valtozasait, gondoskodik annak betartasardl.

Szervezi és ellendrzi a KIR nyilvantartds naprakészségét, az OH irdnymutatdsait, a mindsitésre valo
jelentkezést, felkésziilést.

Felelds a beiskoldzasi, beiratdsi feladatok szervezéséért, lebonyolitasaért.

FelelGs az énértékelési rendszer naprakészségéért, részt vesz a a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
4116 éves teljesitményértckelésében.

Elkésziti és vezeti az 6voddk tovabbképzési tervét, szervezi a tovabbképzéseken valo részvételt.

A tagdvoda-vezettkkel egyiittmiikddve elkésziti és aktualizilja a dolgozék munkakori leirasat.
Figyelemmel kiséri a pily4zati lehetdségeket, azokat esetenként koordindlja.

Folyamatos tanacsadast biztosit az 6vodavezetfknek és sziikség szerint a dolgozdknak.

Segiti az 1ij kollégak beilleszkedését, koordinilja a gyakomokok tevékenységét.

Részt vesz az intézményegységek eset-és szakmakdzi megbeszélésein, szlikség szerint vezeti azt.

Végzi az informaci6s szolgaltatast, normativa adatkozlést.

Feladata az 6vodakhoz kapcsolddd dokumentaciék aktualizalisa a vezetdk bevondsédval, tovabbi az éves
beszamoldk Gsszedllitdsa.

Szervezi és ellendrzi a munkakdzdsségek munk4jat.

Irdnyitja, ellendrzi a Fejleszté Team munk4jét.




- Témogatja a kiils6 ellen6rzésekben (tanfeliigyelet) résztvevd tagovodékat, az OH feliiletének szakszerii
kezelését ellenérzi, segiti,
- Részt vesz a pedagbgusok mindsitd eljaraséban, nyilvantartja a mindsitések idejét, dokumentaci6jat. Ellenérzi
az OH rendszerben az adatok val6disigat az dvodatitkar adatrégzitését.
Képviseli az intézményt az igazgatd felhatalmazdsa szerint,
Utalvinyozasi és teljesitésigazoldsi jogkdre 6vodai dologi szakmai teljesitésekre terjed ki, illetve az igazgatd
tavolléte esetén maximum brutté 200 e. Ft Ssszeghatarra.
- Munkarendje: kdtetlen (munkaideje felhasznalasét és beosztisat, az elbirt tandrak, foglalkozisok
megtartisinak kitelezettségén kiviil maga jogosult meghatirozni).
Heti munkaideje 40 éra, melyb&l 20 dra csoportban tiltendd, /5x 4 éra az 5 évodéban, elizetes beosztds &s a részletes
munkakdri lefrdsban megfogalmazottak szerint/, a fennmaradé 20 6raban a vezetdi feladatainak tovabbi ellatdsa, az
igazgatoval torténd egyeztetés alapjan térténik

IV.4.4. Tagovoda-vezetdk (iltalinos, illetve szakmai) feladatai:
Ellatjék a vezetésiik alé tartozé intézményegységek, szakmai csoportok feliigyeletét, iranyitasét.
Az igazgatd kiildn megbizasa alapjan gyakoroljak az egyéb munkaltatd jogokat, amelyek tekintetében az
igazgato6 jévahagydlagos jogot gyakorol.
A tagévoda-vezetdk kiemelt feladatai:
»  szoros kapcsolatot tart az intézmény igazgatojéval, igazgatohelyettesével, korrekt modon biztositja az

informacidk tovabbitasat

* atagévoda torvényes, szakszer(i mikddtetése, kiemelve az esélyegyenldséget, az egyéni banasmod
elvét

¢ takarékos gazdilkodds, a rendelkezésére 4ll6 koltségvetés alapjan a tagdvoda miikodéséhez szitkséges
targyi feltételek biztositdsa

s tag6vodaja képviselete, (esetenként a képviseleire megbizast adhat)
¢  az 6voda alkalmazotti kozGsségének, iranyitdsa, vezetése,
ellendrzése, értékelése ellendrzési tervének megfelelten

* aneveld munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtdse

= aktivan részt vesz tagovodija &nértékelési folyamatdban, tanfeliigyeleti ellenérzésre, mindsitésre
keriild dvodapedagogus tAmogatisaban

e a neveldtestillet jogktrébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése,
ellenbrzése

o apedagégus tovabbképzések megszervezése

e  aszlilbk altal létrehozott kizosségekkel valé egyiittmiiksdés

s anemzeti és dvodai finnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése

¢ gyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa

* agyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

» apyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

e felelds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért és a Nemzeti
Pedagdgus Kar &ltal eifogadott Etikai Kédex betartdsaért és betartatasaért,

o felel a tagdvodaban folyd pedagdgiai munkaért.

A tagovoda-vezet a szitkséges, feladatkdrébe tartozo teendbket akadalyoztatdsa (betegség, egyéb tavollét) miatt nem
tudja ellatni, vezetdi feladatait a munkakdri leirasiban meghatirozott személynek kell ellitnia, az Igazgatd

jovahagyésaval.
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IV.4.5. Az Altalinos Igazgatds csoport feladatai:
A Munkamegosztasi megéllapoddsnak megfelelen
- személyzeti feladatok ellatasa
- személyi anyagok kezelése
- KIRA program kezelése, ho kozi kifizetések bonyolitisa
- kitelezettségviilalasok elkészitése, szimlak el6készitése taddsra
leltarak vezetése
- szabalyzatok elkészitése, aktualizéldsa
- egyiittmitkodési megallapodasok, szerzddések elékészitése, karbantartdsa, kapcsolattartas
- normativahoz kapcsolodo adatszolgaltatas, statisztikik elkészités
- az egészségiigyhoz tartozo kisegitd tevékenységek elvégzésének megszervezése, biztositasa

IV.4.6. Az intézmény munkdjdt segltd testliletek, szervezetek, kzdsségek
Az intézmény vezetGje a hatékony és a magas szinvonalil szakmai munka, a racionalis gazdlkodéas kévetelményét
figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tdjékoztat a szamdra biztositott forumokon.
Az intézményi munka irdnyftdsdt segitd forumok:
= vezetdhi értekezlet,
» csoportértekezlet,
e igazgatStanécs,
¢ dolgoz6i munkaértekezlet,
s vezetbi szupervizid,
+ munkatirsi szupervizio.

IV.4.6.1. Ovodai alkalmazotti kizosség
Az 6vodai intézményegység alkalmazotti kizosségét a tagvodikban foglalkoztatott valamennyi dolgozd alkotja. Az
6vodai dolgozdk jogait és kistelességeit, juttatisait, valamint az 6vodén beliili érdekképviseleti lehetbségeit magasabb
jogszabalyok elsésorban a Munka Térvénykonyve Mt.tv, a Kbznevelési Torvény, Puétv., illetve az ehhez kapcsolédd
rendeletek szabalyozzak.
Az egyes munkakorikhoz tartozod feladat és hatiskodréket, annak gyakorldsdnak modjat, a felelbsségi szabdalyokat a
személyre sz616 munkakéri lefrasok tartalmazzak.
A munkakdri leirdsmintdk az SZMSZ fiiggelékében taldlhatok.
Az alkalmazotti kdzdsségnek véleményezési joga van:

e a tagévoda 4tszervezésével, (megsziinietésével), nevének megéllapitisdval, koltségvetés meghatdrozdsival

kapcsolatban
s a véleményezési jog gyakorlasinak féruma a tagbvodénkénti alkalmazotti értekezlet, amihez a dolgozdk

legaldbb 2/3-0s jelenléte szilkséges

1V.4.6.2.0vodai nevelbtestiilet:
A nevelftestillet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus és felstfokn végzettségli NOKS munkakdrt betdltd

alkalmazottja.
Az 6voda nevelbtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény miiksdésével kapcsolatos tigyekben, valamint a

Plétv-ben £és mds jogszabdlyban meghatirozott kérdésekben, véleményezt és javaslattevd, dontési jogkorrel
rendelkezik.
Véleményezési, javaslattételi jogkdre:
¢ apedagdgusok killon megbizatdsinak leosztasa, elosztisa
s SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program, Munkaterv, Beszdmold, melyek elkészitésében aktivan részt vesz
e atagévoda kéltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4116 pénzeszkozok felhasznéldsanak tervezésében,
®  akiildn jogszabalyban meghatirozott mds ligyekben.
A nevel6testillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési intézmény miik6désével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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1V.4.6.3. Ovodapedagdgusok szakmai munkakozosségei:

Célja:

A tagévoda szakmai munkdjdnak segitése, eilenbrzése. Kizérélag a pedagégiai program tartalmanak megfeleld téméban
hozhatd létre.

Feladata:
A pedagbgusok szdmdra bemutaté foglalkozdsok megtartdsa, konzultdciés lehetdségek és hospitdlds biztositisa,

eszkGzfejlesziés, szakirodalmak megismerése, médszertani és pszicholégiai ismeretek ataddsa, szakmai innovacié
kezdeményezése &s megvaldsitisa. A tagdvoda szakmai dokumentumainak elkészitésében t8rténd részvétel,
Gondoskodik a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevels-oktaté munkéjinak szakmai segitésérol.

Szakmai munka ellenfrzésében vald kdzremiikodés.

Létrehozdsa:

Nevel6testiilet legaidbb 5 tagjnak kezdeményezésére. Igazgato jévihagydsival.

Munkakézisség-vezetd megbizisa
A munkakdzisségi tagok kezdeményezése alapjén az Igazgaté bizza meg. Dijazdsa a KJT, Paétv alapjén
meghatarozottak szerint. 2024. janudr 1-jétdl a Paétv. 102. § (1) bekezdése alapjén a pedag6gust az egyes kdznevelési
feladatok ellatisaért megbizasi szerz6dés alapjan megilletd dij (a tovdbbiakban: megbizasi dij) mértéke a Gyakornok
fokozathoz tartozé havi illetménydsszeg alapul vételével keriil megallapitisra, munkaltatd jogosult elddnteni a
megbizisi dij 6sszegét, mely az alap 3-6%-a.
Miikddés rendje:
A szakmai munkakdzosség dont a sajét miikodési rendjérsl és programjardl. A nevelési év elején a tagok javaslatai
alapjan a munkakdzdsség-vezetd elkésziti az éves tervet, melyet az Igazgatdval és a—tagdvedavezetdvel az
intézményegység vezetdvel egyeztet, isszehangolva az év pedagdgiai céljaival, egyéb feladataival.
Ev végén értékelést készit a munkakszosség-vezetd. Megbizis tobbszor meghosszabbithat6.
A munkak(zisség ingyenesen hasznélja az intézmény épiiletét, berendezését.
Ddontési jogkor:
Sajat miikdidési rendjérél és munkaprogramja.
Véleményezési jogkor:

¢ Pedago6giai munka credményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

e Pedagégiai Program , Tovabbképzési program

* Neveld munkét segitd eszktzk, segédkdnyvek, segédletek kivalasztisa

IV.4.7. Az intézmény vezetésének, kizbsségének kapcsolattartasa
IV.4.7.1. Vezetdi értekezletek
Az intézmény vezetdje minden hénapban egy alkalommal, elére egyeztetett idépontban vezetdi értekezletet tart.
A vezet0i értekezleten részt vesznek:
* igazpato,
~igazgatGhelyettes,
* vodavezetdk,
* bels6 szervezeti egységek vezetdi,
« szakmai kdzosségek vezetdi,
* meghivottak.
A vezetdi értekezlet feladata:
« tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarsl,
e az intézmény, valamint a beisd szervezeti egységek, szakmai koOztsségek aktudlis és konkrét

tennivaldinak Atiekintése.
» a szervezeti egység munkdjiban tapasztalt hidnyossagok feltdrasa és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa,

+ amunkafegyelem értékelése,
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= aszervezeti egység el6tt allé feladatok megfogalmazisa,
= aszervezeti egység munkajat, munkakdzosségeit érintd javaslatok megtargyaldsa.

IV.4.7.2. Dolgozéi munkaértekezlet

Az igazpatd szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 8sszdolgozdi munkaériekezletet tart
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.
Az intézményvezet az 6sszdolgozdi értekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt idbszak alatt végzett munkajarol,

értékeli az intézmény programjinak, munkatervének teljesitését,

— értékeli az intézményhen dolgozok élet- és munkakoriilmenyeinek alakulisat,

— ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja Gssze.
Az értekezleten lehetséget kell adni, hogy a dolgozok véleményilket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

IV.4.7.3. Alkalmazotti kozisségi értekezlet (6vodai intézményegység)
. A tagbvodak alkalmazotti kdzdsségét a tagdvoda-vezetd, az igazgatd, intézményegység vezetd hivhatja
Ossze, dvodéra vonatkozd kérdésekben.
° Ovodak teljes alkalmazotti kdzdsségét az Igazgato hivja bssze, amikor ezt a jogszabaly eldirja, vagy az
dvodai intézményegység egészét érintd kérdések targyalaséra keriil sor.
. A dajkik, pedagdgiai asszisztensek munkaértckezleteit a tagovoda-vezetbk hivjdk ossze, rendkiviili
esetben az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes

IV.4. 7.4. Nevelbtestiileti értekezlet (Gvodai intézményegység)
A nevel6testiilet rendes és rendkiviili értekezletei:
Rendes: -
e  anevelési év nyitd-zard értekezlete (intézményegység szinten),
e tovabbképzési, szakmai munkat segith értekezletek (intézményegység, vagy tagdvodai szinten)
Rendkiviili:
o Tgazgats, intézményegység vezets, tagévoda-vezeté elhatdrozdsdbol (intézményegység, vagy tagévodai

szinten)

s anevelétestiilet 1/3-nak kérésére (intézményegység, vagy tagovodai szinten) a kezdeményezéstdl szamitott 8
napon beliil kell 6sszehivni

e a szill6i szervezet kérésére, amennyiben azt a nevelbtestilet elfogadta (intézményegység, vagy tag6évodai
szinten)

A nevelbtestiileti értekezlet levezetd, elndki feladatait az igazgato, intézményegység vezetd, tagévoda-vezetd lathatja el,
az értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni (helyszin, téma, iddpont feltlintetésével), amihez jelenléti ivet kell csatolni.
A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziildi
kozosség képviseldjét.

A jegyzdkonyv aldiréja: az eindki feladatot ellato személy, a jegyzbkonyvvezetd, tagbvoda-vezetd, illetve az intézmény

igazgatdjanak minden esetben lattamoznia kell.
A nevel6testilleti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az akiudlis feladatok miatt csak a

neveldtestiilet egy része vesz részt az értekezleten. Jegyzikonyv vezetése ebben az esetben csak akkor sziikséges, ha azt
a jelenlévék tobb mint 50%-a kéri.

IV.4.7.5. Igazgatitandcs
Az Ul Varos Humén Szolgaltaté Kozpont, Ovoda és Kozponti Rendel6 Igazgatotandes (tovébbiakban HSZK

Igazgatétandcs) megalakulésdra, tagjainak Osszetételére az Nkt., Piétv az irényadd, mely kiegésziil az integralt
intézmeny egységeinek vezetbivel.
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Az intézményegységek munkdjinak Osszechangolasit az egyes intézményegységek azonos szami képviseldibdl all6
igazgatdtanics végzi.

Az Igazgatétansdcs:

Elncke: HSZK Igazgatbja

Elnékhelyettese: igazgathelyettes, tdvolléte esetén a Bélcsdde vezetbje
Az Igazgatétandcs tagjai:

Szavazati joggal rendelkezé tagok:
1. HSZK igazgatdja
HSZK igazgatohelyettese
Pitypang Tagdvoda vezetdje
Bobita Tagbvoda vezetbje
Gydngyvirdg Tagévoda vezetije
Napraforg6 Tagévoda vezetdje
Csicsergb Tag6voda vezetbje
Babaré6zsa Bolcséde intézményegység vezethje
Csalad és Gyermekjoléti Szolgdlat vezetd csaladsegitije
10 Felnéttgondozasi Szolgélat vezetd csalddsegitbje

00N RN

Az Jgazgatotandcsot a HSZK Igazpatdja hivja Gssze.

Az igazgatGtanics Osszehivasit rendkiviili esetben a HSZK Igazgatija és az intézményegységek vezetbi
kezdeményezhetik

Az igazgatdtanacs tléseirdl jegyzbkionyv késziil

Az igazgatétandcs levezetd elndkot &s jegyzokdnyv-hitelesitdt valaszt.

Az igazgat6tandcs {ilésein tagjait tijékoztatni kell az elmult idészak eredményeirdl, teljesftményeirél, az estleges
problémakrol.

Feladata az intézmény mikddését meghatirozé alapdokumentumok/SZMSZ, hizirend, munkaterv, szakmai programok/
véleményezése. Javaslatot tehet a Fenntarté felé a miikddéshez tartozo feladatok vonatkozasaban.

Az igazgatOtandcs javaslattal él a tagdvoda-vezetBk kinevezése vonatkozadsiban, Az igazgatStandcs feladata az
intézmény vezetésének segitése, az intézményegységek munkdjinak fsszehangoldsa. Az intézményegységek jogosultak
pottagot is vélasztani, aki a tagot akaddlyoztatisa esetén helyettesiti. Az intézményegység-vezetdket akadilyoztatisuk
esetén helyettesiik teljes koriien helyettesitheti az igazgatdtanicsban.

Hataskore:

¢ az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e az intézményegységek éves munkaterveinek dsszehangoldsa,

e javaslattétel az intézményi szakmai egységek vezetdi kinevezésére

= aktudlis intézményi feladatok iitemezése, végrehajtasanak Osszehangoldsa,

» csetleges kozds rendezvények, események eldkészitése,

o szikség esetén az intézményt érintdé problémdk kezelése, megoldasukra tervezet kidolgozisa. Az
Igazgatotanics javaslatot tehet, illetve véleményt nyilvanithat valamennyi, az intézmény szervezetét és
miik&dését érintd témakorben, valamint aktualis kérdésekben.

Az igazgatGtanidcs iilései nyiltak, kivéve, ha a tandcs szavazati joggal rendelkezd tobbsége (50%+1f6 egynemii
szavazata szerint) a témdra val6 tekintetiel zart {ilést rendel el. Zart Gilésen targyalja az igazgatétandcs a munkaltatoi
Jjogkordk gyakorldsaba tartozd tagintézmények vezetbinek kinevezését és felmentését,

Hatarozatképes az igazgatGtandcs, ha az iilésen a tandcs tagjainak legaldbb 50 %-a + 1 f6 megjelent. Az igazgatétanacs
dontéséhez a jelen 1évd szavazati joggal bird tagok 50%+1 fé egynemil szavazata szlikséges.

Az igazgatétanacs iléseirs] nyilatkozatot kizérélag az Ull6 HSZK Igazgatéja adhat ki.
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IV.8. Az évodai intézményegység miikidésének rendje
IV.8.1. Altaldnos szabdlyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az évodai munkaterv hatirozza meg, amit a tagévoda-vezetd készit el, a neveltestiilet,

sziil6i szervezet véleményét kikérve, melyet a fenntartd hagy jova.
Az dvodai intézmények hétftdl péntekig tarté dinapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miikédnek. A

nevelési év szeptember 1-augusztus 31-ig tart.

Az Gvodai nevelési év rendjében meghatarozzuk:
» az 6vodai nevelés nélkilli munkanapok idpontjat, felhasznélasat, (legfeljebb 5 nap, nevelési értekezletek,
illetve tovibbképzés céljira )
anyari karbantartasi sziinet idétartamét,
a megemlékezések, az 6vodai innepek megiinneplésének id6pontjat,
az elbre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, valamint a fogadé 6rdk idépontjat.
az intézmény bemutatkoz4sit szolgalé nyilt nap id6pontjat.

Y VVY

IV.8.2.A gyermekek fogadisa, benntartézkod4s rendje, iigyeleti rend:
Az ovodédban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyzottak szerint — gyermekiiket az
dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassék, illetve hazavihessék.
A nyitvatartds rendje:

Nyitvatartasi idé:

hétfitdl péntekig: reggel 6.30 6ratdl, délutan 17.30 oriig
Az dvodat reggel a munkarend szerint a 6.30 éréra érkezd ovodapedagdgus és dajka nyitja. A gyermek az évoda
helyiségeit csak felndtt (6vodai alkalmazott, killsés fejlesztd szakember) kézremtikddésével hasznélhatja. A
kizirélagosan felnbttek altal hasznalt helyiségekben a gyermek nem tartézkodhat.

Ugyeleti rend:
Az dvoda:

» nyéari zarvatartisarol legkésébb februar 15-ig,

» anevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zirva tartist megeldzden a sziiloket frisban tajékoztatja.
Az $vodai nevelés nélkiili munkanapokon, kiilndsen indokolt esetben gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérdl.

e A fenntarté 4ltal meghatirozott nyari zards idején az ellatas sziinetel, ilyenkor torténik az 6vodik sziikseég
szerinti feldjitisa, karbantartdsa. El6tte 30 nappal Ossze kell gytlijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkoz6
igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogadé 6vodardl a zardst megelézden tajékoztatni kell. A nyéri
zarvatartas idejébdl 2 hétre a sziil6 koteles megoldani gyermeke feliigyeletét.

o Az iskolai sziinetek idOszakdban felmérve a szillék igényeit — Gsszevont csoportok miikddnek, esetenként
misik évoda tart iigyeletet, err8l tdjékoztatjuk a szillGket

*» Minden karicsony és ujév kozotti idOszakban, - felmérve a szillék igényeit - esetenként mdsik dvoda tart

iigyveletet.
e Az ovoda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miati, a fenntarté jovahagyésaval,

technikai sziinetet rendelhet el az igazgato.

TV.8.3, Az alkalmazottak benntartézkodasinak rendje
A hivatalos iigyek intézése a HSZK -ban tdrténik,

1V.8.3. 1. A vezetik elérhet6ségének rendje:

Az igazgatd, helyettese, a tagévoda-vezetdk, illetve a helyettesitésiikre kijelolt dvodapedagdgusok koziil 8-16 oraig
valakinek az intézményben, tagévodaban kell tartézkodnia.
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1V.8.3.2. A pedagégusok munkarendje
Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaiddbsl all. A kotott munkaidd nevelési-

oktatasi feladatokkal lekdtott és le nem kotdtt munkaidGrészekbol 4ll, melynek tartalmét az intézmény igazgatéija
hatérozza meg,
Csoportonként 2 {6

heti véltasban délelétt, illetve déhutan
Az 6vodapedagdgusok heti munkaideje 40 6ra, melyb6l csoportban tsltendd kitelezd Graszém: heti 32 éra /36 6raig

helyettesités rendelhetd el, melyért killon juttatds nem szdmolhaté el. Tovibbi a nevelést elbkészit, azzal
dsszefliggd egyéb pedagégiai feladatokat latmak el, Altaldban intézményen beliil, szilkség szerint intézményen kiviil.
Feladata a neveléssel lekatott idejében:

a gyermekek neveléséhez szilkkséges a teljes Gvodai életet magaba foglald tevékenységek, foglalkozésok
megtartisa

felzarkoztatas

tehetséggondozis

Feladata neveléssel le nem kotott idejében:/legfeljebb heti 4 6raban/

felkésziil a tevékenységek, foglalkozAsok megtartdsira, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos feladatokat.
a gyermekek teljesitményénck étékelése

az intézményegység kulturilis, sportéletének, a szabadid6 eltbltésének megszervezése

gyermekvédelemmel 6sszefitggd feladatok végrehajtisa

eseti helyettesités

pedagégiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység (csoport és mulasztasi naplé vezetése)
intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, tanulmanyozisa (PP, SZMSZ, Hazirend)

szill6kkel torténd kapcsolattartés, sziiléi értekezlet, fogadddra

pedagdgus jelolt, gvakornokszakmai segitése

nevelétestiilet, szakmai munkak6zsség munkdjdban részvétel

intézményfejlesztési feladatokban részvétel

kornyezetvédelem fenntarthatdsdggal dsszefliggo feladatok ellatdsa

csoportszoba, szertdr, folyosé rendezése, dekorélasa

adminisztriciés feladatok: csoportnapld, mulasztisi napld, a gyermek fejlédését nyomon kivetd
dokumentacid, mérések adatainak vezetése, elemzése

statisztikdk hatdriddre valé elkészitése

szakvélemények jegyzokonyvek elkészitése

felzarkoztatd, tehetség- kibontakoztatd, specialis ismereteket ad6 egyéni, vagy csoporiosfoglakozas

A pedagégus munkarendjével kapesolatos eldirdsok:

Az évodapedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a tagévoda-vezetdk allapitigk meg. A
konkrét munkaidd beosztisok dsszedllitdsanal a zavartalan miiktdés biztositdsat és az egyenl teherviselést
kell elsbdlegesen figyelembe venni. A tagbévoda pedagégusai és dolgozéi javaslatot tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégus koteles a munkaid6 kezdetére a csoportszobdban 4ttltézve beérni. Munkdbdl valé rendkiviili
tdvolmaraddsanak okat, lehetbleg elézd nap, de legkés6bb a munkaidd kezdete el6tt két Graval kiteles
jelenteni a tagévoda-vezetbnek, hogy a szakszer(i helyettesités megoldhat6 legyen.

A pedagbgus a csoportnaplét kizirélag az 6vodiban tarthatja, elvitelére csak rendkiviili esetben keriilhet
sor, melyre engedélyt az igazgatd adhat.

IV.8.3.3. Fejleszidf csoport tagjainak munkarendje:
Kézvetleniill a HSZK igazgatéhelyettes irdnyitasa alatt tevékenykednek. Napi munkarendjiiket, feladatterviiket az

igazgatShelyettessel egyeztetve dllitidk ossze, munkajukat az igazgatéhelyettes koordinalja, ellendrzi.
A pybgypedagdgus, logopédus, fejleszttipedagdgus, gydgypedagdgiai asszisztensek feladatai:
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- kizérolag a specidlis segitséget igényld, igazgatbhelyettes 4ltal a fejlesztd csoportban nevesitett gyermekek elldtdsa
tartozik hozzajuk,
- egyéb 6vodai munkdra csak igazgatdi utasftissal kotelezheto.

(Specialis ellatast igénylé gyermek a fejlesztd csoportban nevesitett SNI-is, autista, autista specifikus, ADHD-s,
egyeb enyhe fogyatékkal €16 gyermek.), BTMN stitusszal rendelkez$ gyermek, akit a szakszolgélat nem tud ellétni,
illetve azok a gyermekek, akik mérési eredményei alapjan fejlesztésre
Az dvodai pszichologus

A heti 40 6rds munkaidejéb6l 22 o6rat a gyermekekkel kell tiltenie, ezt kdzvetlen pszichologiai
foglalkozésnak nevezik. Tovébbi 10 drdban szervezéssel, el6készitéssel kapcsolatos feladatokat lat el &s
egylttmiikodik a pedagdgiai szakszolgalat iskolapszicholégus koordindtoréval.

A fennmaradé 8 6ra beosztdsat vagy felhasznélasat maga jogosult meghatirozni.

Fébb feladata:

Komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pszicholbgiai részének végzése.

A nevelés-oktatas folyamatinak regisztralasa és hatisainak vizsgdlata pszicholdgiai szempontbol és
eszkdzbkkel.

Sziirds és orientalds, kiilonos tekintettel a beiskoldzas és az dtmenetek kritikus szakaszaira.
Konzult4cié, konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetdségek kiaknizAsa szempontjabél.
Pszichologiai ismeretek kifejtése, atadisa.

Dokumentaciok naprakész, rendszeres vezetése, szakvélemények készitese.

Sziiléi kapesolattartas, konzulticiok levezetése.

Dolgozbk részére tandcsadas adott problémdk kezelésében.

Fejleszttpedagogus:

A fejlesztd pedagbgus heti 40 6rds munkaidejébdl gyermekekkel toltendd heti kitelez6 6raszama 24 6ra,
adminisztracid, felkésziilés, konzulticid, intézményi kapcsolattartis 16 éra.

Fébb feladata:

tevékenységét més szakemberekkel (6vodapedagbgus, logopédus, gyégypedagogus, pszicholgus sth.)
Hsszehangoltan végzi;

komplex pszicholégiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése

tanacsadas

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

beiskolazast megeldzd vizsgilatok végzése

dokumenticiok naprakész, rendszeres vezetése, szakvélemények készitése

szill6i kapcsolattartas, konzulticiok levezetése

elvégzett munkajardl statisztika, atfogd beszamold készitése

Gyogypedagdgus

gy6gypedagégus heti 40 éris munkaidejébél gyermekekkel toltendd heti kotelezd oraszdma 24 6ra,
adminisztricié, felkésziilés, konzulticid, intézményi kapcsolattartas 16 dra.

Fobb feladata:

Enyhe értelmi fogyatékos, latasfogyatékos, hallds-mozgas és beszéd- fogyatékos gyermekek oktatdsa,
fejlesziése, a fejlesztésiket célzé alapszintll egyéni és csoportos foglalkozdsok megtartdsa.

A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének tartds és siilyos rendellenességeivel kiizd6 (pszichés
fejlédészavarai) személyek nevelése, oktatdsa, fejlesztése.

DokumentaciSk naprakész, rendszeres vezetése.

8ziiléi, pedagdgusi konzulticidk levezetése.



Logopédus:

e A logopédus heti 40 oOrds munkaidejébdl gyermekekkel toltend6é heti kotelezd draszéma 24 6ra,
adminisztricié, felkésziilés, konzultacid, intézményi kapcsolattartds 16 dra.

Fébb feladatai:

o  szakterliletét érint6 vizsgdlatok végzése,

* tevékenységét méds szakemberekkel (6vodapedagogus, fejlesztépedagogus, gyégypedagdgus, pszicholégus
stb.) 6sszehangoitan végzi,

* tanédcsadas, (pedagdgus, sziil6)

= epyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése,

e  beiskoldzast megeldzd vizsgélatok végzése,

¢  dokumenticidk naprakész, rendszeres vezetése, szakvélemények készitése,

e  sziildi kapesolattartds, konzulticidk levezetése,

s elvégzett munkajardl statisztika, atfogd beszdmold készitése.

1V.8.3.4. A neveld-oktatoé munkdt kizvetlen segltik munkarendje:
Szakmai kivetelmény.
Gyermekszeretd viselkedésével, gondozottsgaval, kommunikaciés mintdjadval hat a gyermek fejlddésére.

Tiszteli a gyermekeket, szilot, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat jellemz6. a tudomasdra jutott pedagégiai
informécidkat titokként kezeli. A gyermekekrdl a szilloknek tijékoztatdst nem adhat, nevelési kérdésekben az
érdekldd6 sziiléket az évodapedagédgushoz, fejlesztd szakemberhez irdnyitja.

Dajkik,

csoportonként 1 f&

Heti munkaideje 40 éra

Heti valtasban délelétt, illetve délutan

Fébb feladatai:
s Kozremiikddik a gyermek egész napi gondozisdban, Sltztetésében, tisztilkodds segitésében.

e Segit az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban, az ételek kiosztasaban, edények leszedésében,
a kornyezet rendjének, tisztasagdnak megteremtésben. Elldtja a kornyezetgondozisi és balesetmegelzési
teendoket.

e  Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit.

e A jaték &s egyéb tevékenységekhez a pedagdgus 4ltal kért eszkdzoket kikésziti.

e  Segiti a neveldmunkit a gyermek szokasrendjének alakftasaban.

*  Sétak, kirinduldsok, helyszini foglalkozésok soran kiséri a gyermekesoportot az Gvodapedagdgust segitve,
feliigyelve a biztonsagos kizlekedésre.

* Munkakori lefrdsdnak megfeleléen napi szinten porszivozza a szdnyegeket, felmos tisztitdszeres,
ferttitlenitds vizzel, port t6rol.

e Havonta nagytakaritast végez.
Amennyiben konyhai feladatokat lit el:

s Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellétdsa, a konyha takaritdsa az ANTSZ és a
HACCP elbéirdsainak megfelel6en.

e A konyhén kiviil, a vezetd altal kijelslt tertilet takaritasa,

» FEllatja azokat az id6szakos feladatokat, melyekkel a tagovoda-vezett megbizza,

= Tervezi ¢s vezeti a felhasznélt tisztito- és mosdszer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

e ANTSZ és a HACCP eléfrasainak megfelelen vezeti a dokumentumokat.

e Besegités a csoportos dajkaknak az ovodaskord gyerekek gondozasiba.

* Amennyiben helyettesités céljabé! a csoportos dajkai feladatokat 1atja el akkor ra is vonatkoznak a
csoportos dajka munkakdri lefrasban megfogalmazott feladatok, szabalyok

36



37

Pedagégiai asszisztens

A pedagdgiai és a gydgypedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincdt orat koteles a tanulo- €s
gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval tolteni, 2024.01.01-t61. A pedagdgiai asszisziensekre kotstt
munkarend iranyadd. A kotdtt munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltaté osztja be.

Tagévodanként valtozo 1étszamban

Heti munkaideje 40 6ra, neveléssel-oktatdssal lek6tdtt munkaideje 35 6ra, a fennmaradé heti 5 ora letSltésének
mébdjarél és beosztisardl a tagbvoda-vezetd rendelkezik.

F&bb feladatai:
s Segiti az dvodapedagdgust:
o aparhuzamosan végezhet tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,

a lassabban haladé, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesethelyzetek elkeriilésében,
az ovodai iinnepségek, hagyominyok megszervezésében, lebonyolitisiban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat felelGsségteljesen
segiti
o Segiti a tagovoda-vezetbt:

o adminisztricids feladatainak megolddsdban

o étkezési adatok vezetésében

o statisztikak naprakész vezetéscben

o maés irodai teendiben

0O 0 0 0o

° Kiilén elrendelhetd tovabbi feladat: Kiilonleges helyzetekben, (6vodapedagdgus hidny) a pedagdgiai
asszisztens megbizhatd a gyermekek feliigyeletének ellitdsdval délutdn a gyermekcsoportban. A feliigyelete
alatt 4116 gyermekcsoportban tértént eseményekért a tagbvoda-vezetd 4ltal kijelolt 6vodapedagdgus a felelds.

Gyogypedagdgiai asszisztens
Munkaideje heti 40 6ra, neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaideje 35 6ra, a fennmaradé heti 5 ora letdltésének
modjardl és beosztasarol a tagdvoda-vezetd rendelkezik.

o  munkaidd beosztdsat és a munkavégzés helyét a személyre sz616 munkakéri leiras tartalmazza,

o A pedagdgiai és a gvdgypedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincdt orét koteles a tanuls- és
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval télteni, 2024.01.01-t61. A pedagdgiai asszisztensekre kotott
munkarend iranyadé. A kététt munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alték
munkaidejét a munkaltatd osztja be.

» Fbb feladatai

e FElsbdleges feladata a Fejlesztd Team altal kijelah gyermekek eilétdsa, a gydgypedagégus, fejlesztépedagdgus,
logopédus dtmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozdsok el&készitésében, levezetésében a specidlis
segitséget igényld gyermekek esetében.

» Részt vesz az dvodai és intézményen kiviili foglalkozasok lebonyolitdsdban a specidlis segitséget igényld
gyermekek esetében.

» Kozremiikddik a specidlis segitséget igénylé gyermekek korében végzett dltaldnos jellegli nevelési, oktatasi
feladatokban, irdnyitis mellett, timogatva az integraciot.

s Rendszeresen egyeztet, konzultdl a gyégypedagogussal, fejlesztbpedagdgussal, pszichologussal, logopédussal,
ovodapedagogusokkal.

s A pgybgypedagdgus altal meghatarozott feladatokat, tevékenységeket gyakoroltatia a gyermekkel a
mindennapokban.

° Kiilén elrendelheté tovdbbi feladat: Kiildnleges helyzetekben, (dvodapedagégus hidny) a pedagdgiai
asszisztens megbizhaté a gyermekek feliigyeletének ellatisdval délutan a gyermekcsoportban, A feliigyelete
alatt 4116 gyermekcesoportban toriént eseményekeért a tagévoda-vezetd altal kijeldlt 6vodapedagogus a felelds.



Ovodatitkar
Heti munkaideje 40 éra,
Munkéjét az igazgato és az igazgatShelyettes (szalemai 6vodai intézményegység vezetd) kozvetlen irdnyitdsa szerint
és ellenérzése mellett 6nalléan, a kapcsolédé intézményi belsd szabélyzatok betartasdval végzi. Székhelye a HSZK
épiilete.
Fébb feladatai:
» Az adatok pontos vezetése, nyilvéntartdsa, hataridSk figyelemmel kisérése, irattérozis folyamatossiginak

nyomon kbvetése.

* Az intézmény adminisztricids adat és iratkezelési feladatainak jogszabélyoknak, belsé szabalyoknak megfelels
maradéktalan ellatdsa.

e Vezeti az 6voda intézményegység kdzponti nyilvantartdsokhoz kapesolédd adminisztracidjat, az igazgatd és
igazgatohelyettes kozvetlen iranyitdsa alatt gondoskodik az adatszolgaltatasokrdl.

s A baleseti jelentéseket a vezetd utasitisa szerint hatdrid6re elkésziti, feltolti a feliiletre.

» Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefiiggé adatok
nyilvéntartasa €s rogzitése naprakész és pontos legyen.

o A szimlékat naprakészen kezeli.

» Folyamatosan tartja a kapcsolatot a tagévodakkal

¢ Beszerzéseket, postdzast intézi.

IV.9. Ovodai felvétel, dtvétel, 6vodai elhelyezés, felmentés, elhelyezds megszinése

Az dvodui felvétel rendjét az ovodai Hizirend tartalmazza.

1v.9.1. Az évoddba a gyermekek felvétele, dtvétele jelentkezés alapjin térténik.

Az dvodai beiratisok idejét és médjat a fermtartd hatdrozza meg.

Az 6vodai beiratkozdsra a targyév éprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntarté a hatarids eldtt legaldbb
harminc nappal kételes a beiratkozas idépontjat nyilvanossdgra hozni 2 honlapjan és az intézmény honlapjén.

A sziil§ — a bolesddei ellitisban részestilé gyermek kivételével — az 6vodai nevelésben t8rténd részvételre jogszabaly
alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési dnkormanyzat vagy a fenntarté ltal kézzétett kdzleményben
vagy hirdetményben meghatdrozott idépontban, vagy az 6vodalatogatasi ktelezettség aldl felmentését kérni.

A napi négy Gréban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az évodakételezettségét kiilfoldon
teljesiti, koteles arrél a beiratkozis idejének utolsé hatarnapjat kdvetd tizenot napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt. A
napi négy ordban 6vodai nevelésre kotelezett, az Gvodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek sziildje, ha gyermeke az
6vodakotelezettségét a jovaben killfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az 6vodaigazgatot.

Az ¢voda a gyermek hiroméves kordtol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiiléndsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételét6l szamitott f&l éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a teleptilésen, fGvarosi
keriiletben, vagy ha a felvételi kdrzet tibb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakdhellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd vagy életvitelszeriien a telepiilésen él6/védéndi igazolassal/hdroméves és anndl id6sebb
gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, dtvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az 6vodai
nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozds az adott 6vodaban tdrténik. A gyermekek Gvodai felvételérsl,
atvételérél a HSZK igazgatGja dént. A felvételkor az intézményvezetd nem tagadhatja meg a hatrinyos helyzetii
gyermek felvételét,

Ha az 6vodéba jelentkezdk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat a Fenntarté Felvételi Bizottsagot hoz létre
az Igazgatétanacs bevondsédval, mely bizottsdg dont arrol, hogy mely tagévoddkban helyezzék el a iétszam feletti

gyermekeket.
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A felvételi korzethatarokat a fenntartd hatdrozza meg.

A sajatos nevelési igényil gyermeknek, tanulénak joga, hogy kilonleges bandsméd keretében llapotanak megfeleld
pedagdgiai, gydgypedagdgiai, konduktiv pedagégiai elldtasban részesiilién attél kezdddoden, hogy igényjogosultsigat
megallapitottdk. A kiilonleges bandsmddnak megfeleld ellatast a szakértdi bizottsdg szakérti véleményében foglaltak
szerint kell biztositani.

Iv.9.2. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alél
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezd6 napjatol

legaldbb napi négy o6rdban dvodai foglalkozdson vesz részt. A korményhivatal a sziild kérelmére/jogszabalyban
megszabott hataridéig benyiijtva/ €s az 6vodavezetd, valamint a védoénd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem
elétt tartva, a negyedik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben valod részvétel alél, ha a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajétos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az Gvodavezets, a védénd, vagy szakorvos rendelhetd ki.

Kiilénds meéltanylast érdemld esetben, — ha a szillé a gyermek negyedik életévének betdliését megel6zben mar
kérelmezte, tgy jabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjiig, amelyben a gyermek az $tddik
Eletévét betdlti felmentést kaphat.

Tart6s gyogykezelés alatt allé gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benyijthatd.

1V .9.3.Az 6vodai elhelyezés megsziinése

o Megsziinik az dvodai elhelyezés, ha
+ a gyermeket mésik 6voda 4tvette, az atvétel napjan,
« a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,
* az ovoddba jarasi kitelezettségét kitlftlddn teljesitd gyermek eléri a tankételes kort.

e Megsziinik az évodai elhelyezés akkor is, ha az dvoda jogutdd nélkiil megsziinik.

o Specidlis megsziinési ok: ¢ szerint kérelemre megszlinik annak a nem magyar allampolgérsagli gyermeknek a
magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel létesitett dvodai jogviszonya, aki kiilfSldre vagy sajat orszdgdba
tavozik.

IV.10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpolisa
IV.10.1.A nemzeti és egy€b iinnepségek megszervezése intézmeényi szinten torténnek.
A karacsonyi és hiisvéti innepek megszervezésében a sziilok is részt vesznek.

IV.10.2.A gyermekek miisorral linnepelnek a kivetkezd iinnepélyek alkalmival az dvodikban:
s nemzeti linnepeink,

e anyak napja.
Az anydk napja nyilvinos Unnepély és azonos idOpontban is szervezhetS. Ezekre meghivhatdk a sziilék és mds

vendégek is.

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az dvodakban:
» farsang,
= gyermelmap,
e Mikulds,

= Gvodai jatszohdz, kézmiivesnap,
+ testvércsoportok jatszo délelbitje,
® nagycsoportosok jatszé délutanja.
Csoporton beliil: kdzbs tinneplés torténik
* apyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabdi,
e ajandékkészités a testvércsoportoknak.

39



Természettel kapcsolatos iinnepek:
o Allatok vilagnapja,
¢ Fold napja,
* Viznapja,
s Termésiinnep,

Kirandulésck, sétak, szinh&zlatogatis, nagycsoportosok latogatdsa az iskolaba.

1V.10.3.Nevelkkel kapesolatos hagyomdnyok:
e szakmai napok szervezése,
¢ hazi bemutatok szervezése,
e tovibbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadésa,
s palyakezdd, illetve tijonnan belépd dolgozok kosztntése, segitése,
o anyugdijba mendk bucshiztatasa,
» kozos 6szi, vagy tavaszi kirdndulasok, kizos
szinhazlatogatas,
s kozos finnepélyek megszervezése,
torzsgarda elismerés
pedagdgusnap, névnapok, kardcsonyi linnepség

IV.10.4. A fakultativ hit és valldsoktatas szervezésének rendje:

e  Ovodank nem elkdtelezett egyetlen vallés irdnyaban sem.

s Lehetdvé tessziik, hogy a gyermekek részt vegyenek az egyhazak altal szervezett fakultativ hitoktatéson.

=  Erre heti rendszerességgel van lehetbség, az Ovodai életrendet figyelembe véve a nevelési idGkeretnek nem
mindsiilé idékeretben. Az intézmény egyiittmiikdési megallapodast kot az egyhdzak képviseldivel a hitoktatds
idépontjardl, alkalmazkodva a Tagévoda Pedagégiai Programjéhoz, Napirendjéhez és a helyi igényekhez,
mely megéllapodashoz a nevelétestiilet egyetériése szilkséges.

¢ Az egyhaz képvisel§je hirdetményben keresi meg a sziiloket.

e A hitoktaté a jelzett id6pontra viszi a gyerekeket a terembe, az éra végén visszakiséri 8ket a csoportba,

V. Az intézmény miikidésének fobb szabilyai

V. 1 Az intézmény milkidésének alapelvei
A Humién Szolgiltaté Kozpont, Ovoda és Kbzponti Rendeld ellatottjainak jegait az alapelvek rigzitik, a

Jogainak védelmét pedig az alapelvek megtartisa biziositja.

A nyitottsdg elve

A Human Szolgaltatd Kbzpont nyitott intézmény.

Egyének, csoportok, kzdsségek kozvetleniil feliereshetik, de a javasolhatjak a kapcsolat felvételt illetve felajanlhatjak
segitségliket az illetékességi terilleten vagy azon kivill miikodé més intézmények és a gyermekvédelmi térvényben
felsorolt jelzérendszer tagjai.

A Humain Szelgiltaté Kdzpont kizdrélag olyan szolgaltatdsokat nyijthat, amelyekre a segitséget kérd személy vagy
csoport a Kézpont altal feltart iehetdségek koziil igényt tart.

Az intézmény igénybevétele azonban feitételekhez is kéthetd, illetve az intézmény jogosult elzdrkézni a tovdbbi
segitségnytijtas elol a kliens egyiittmiik§désének hidnya esetén.
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Az dnkéntesség elve
A Humién Szolgiltaté Kizpont szolgaltatisainak igénybevétele a kliens elhatdrozdsdin alapul, kivéve, amikor

Jogszabdly rendelkezése szerint és jogszabdalyban meghatdrozott esetekben a hatosdg a kienst a Human Szolgéltatd
Kézponttal vald egyittmitkédésre kételezi. Egyiittmiikodésiik szolgéltaté és nem hatosigi jellegli, alapja a klienssel
kozosen megfogalmazott célok megvaldsitisa. A Koézpont munkatdrsai mindenkor a kliens érdekeit képviselve
tevékenykednek.

A silyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy illetve tdrvényes képviseldje
hozzijarulasaval jogosult intézkedni, (Silyos veszélyeztetés az az 4llapot, tevékenység vagy magatartds, amelynek
kivetkeztében a kliens sajat vagy egy masik személy életét, testi vagy mentilis épségét kozvetleniil vagy siilyosan
veszélyezieti.)

A személyiségi jogok védelmének elve

A Humén Szolgdltaté Kézpont munkatérsait a tevékenységiik soran tudomasukra jutott szelgdlati titok megtartisinak
kitelezettsége terheli, amelyre fogadalmat tesznek.

A Humd#n Szolgaltaté Kizpontot felkeresé kliensek anonimitdsét — kivansag &s sziikség szerint — a Kdzpont
munkatarsai megtartani kdtelesek.

A Kozpont munkatarsai tevékenységiik sordn tudomdésukra jutott, a kliensek személyiségi jogait érintd adatokat 2011.
évi CXII. térvény az informacids Snrendelkezési jogrdl és az informdicibszabadsdgrél sz6lé modositott 235/1997.
(XIL17.) Korm. sz. rendeletben valamint a Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglaltak megtartdsdval kistelesek

kezelni.

Az egyenliség elve
A Humin Szolgaltaté Kozpont minden kliens iigyével nemre, faji hovatartozasra, nemzetiségre, nemzeti vagy etnikai

kisebbséghez vald tartozdsra, fogyatékosségra, egészségi édllapotra, vallasi vagy vildgnézeti meggyGzidésre, csaladi
allapotra, életkorra, tarsadalmi szArmazésra &s vagyoni helyzetre valé tekintet nélkiil kiteles érdemben foglalkozni,
illetve a feladatkdrébe nem tartozd vagy az azt meghaladé iigyekben a sziikséges felvilagositast megadni.

Az dtjarhatosdg elve
A Humin Szolgaltaté Kézpont intézményei nem egyméstol elszigetelten, hanem egyméssal egyiittmiik6dve, komplex
médon kezelik a hozzajuk forduld kliensek iigyeit. Az intézmények munkatirsai szorosan egyiittmikédnek, igy a

kliensek egy helyen és egy id6ben kaphatnak segitséget probléméik megoldédsihoz.

V.2 Az intézmény munkavégréssel kapcsolatos szabdlyai

V2, 1. A kizalkalmazotsi, kiznevelési foglalkoztatotti jfogviszony, Mt. munkaviszony, munkavégzésre irdanyuld egyéb
Jogviszony létrejitte

A kozalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatotti, egészségiigyi szolgalati jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés

sz6that hatarozatlan id6re, meghatérozott idtartamra és meghatérozott feladat elldtdsara.

A kdzalkalmazotti jogviszony szabdlyaira vonatkozdan a kézalkalmazottak  jogallasarol 5z616, tébbszdrdsen
moédositott 1992 . évi XXXIII. Tv. az iranyadd. Az ebben nem szabilyozott kérdésekben a 2012. évi L
térvény, A Munka  Térvénykonyv rendelkezései az irAnyaddak

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony szabdlyaira vonatkozdan a 2023. évi LlLtérvény a pedagdgusok

életpélyajarol sz616 tv. az irdnyado.

A tirvény 4. §-anak (1) bekezdésében ugy rendelkezik, hogy a nevel-oktatd munka — évodai nevelés, iskolai nevelés és

oktatds, kollégiumi nevelés-oktatds, pedagdgiai szakszolgdlat keretében gyermekekiel, tanulokkal valo pedagogiai celi

kozvetlen foglalkozds — kizdrolag az aldbbi foglalkoztatdsi formakban lathato el:
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" az e trvény szerinti kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy — a nevelést és oktatist kdzvetlenil
segitt munkakdrokben — munkaviszonyban,

=  egyhézi szolgdlati jogviszonyban, vagy

*  o6raadéként megbizasi szerzGdés alapjan lathato el.

* A tdrvény 158. §-dban megjelend stmeneti rendelkezések az alabbiakat tartalmazzak. A pedagdgus, dajka,
konyvidros, pedagdgiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens, gyermek- és iffiisdgvédelmi tdmogatd,
gyogytorndsz, intézmenyi titkdr ovodadban, iskoldban, kollégiumban vagy pedagégiai szakszolgdlati
intézményben, 4polo, rendszergazda, labordns munkakérben foglalkoztatott kbzalkalmazotti jogviszonya vagy
munkaviszonya kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakul at. A gondozond és takaritd, szakorvos,
uszémester, miszaki vezetS, tovibbd gazdasdgi, tigyviteli, milszaki, kisegits mumkakorben
Joglalkoztatott kbzalkalmazotti jogviszonya pedig munkaviszonny4, alakul 4t.

A védondk és egészségilgyi szakdolgozok esetében munkajogviszony egészségiigyi szolgalati munkaszerz6déssel jon
létre a 2020. évi C. torvény az egészségiigyi szolgélati jogviszonyrdl alapjén.

V.2. 2. Az intézménnyel kizalkalmazotti, kiznevelési foglalkoztatotti, MT szerinti és egésiségiigyi szolgdlati
Jogviszonyban &ll6 dolgozok dijazdsa
V. 2.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok
A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészitése,
illetményp6tléka és mindazon juitatdsok, amelyek rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre.
A kdzalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztilyba és fizetési fokozatba kell besorolni.
Pedagégusok havi illetményének meghatarozasa
A Puetv. 98. §-a 2024. janudr 1-jei hatdlybalépéssel elrendeli, hogy a pedagdégus, valamint a pedagdgus
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatott az 4ltala
megszerzett legmagasabb, a munkakor elldtaséhoz e torvényben eldirt iskolai végzettség, szakképesités, szakképzettség,
szakmai gyakorlat, publikdci6s tevékenység, mindsité vizsga és a mindsitési eljdras keretében elnyert minbsités alapjan
Gyakomok, Pedagdgus I., Pedagdgus II., Mesterpedagdgus vagy Kutatétanar fokozatokat érheti el.
A Puetv. 98. § (2) bekezdésében foglalt kételezettsége alapjan a munkaltatdi jogkdr gyakorléja a fentiekben
meghatérozott keretek kozott az aldbbi szempontok mérlegelése alapjan 4llapitja meg a havi illetményt:
a) a szakmai gyakorlati id6 mértéke,
b) a munkakdr ellatdsdhoz a besorolds alapjaul szolgéld iskolai végzetiség, szakképesités, szakképzettség melletti, a
kinevezésében feltiintetett tovabbi, munkakorében hasznosithaté szakképesités, szakképzettség idegennyelv-ismeret
megiéte,
¢) a munkakdri feladatokon til nkéntesen véllalt tobbletfeladatok, ideértve, ha a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116t tobb koznevelési intézményben vagy tdbb feladatellatasi helyen foglalkoztatjak,
d) munkaké&rében végzett tevékenységéhez kapesolodo, a fenntarté vagy a kdznevelésért felelés miniszter 4ltal adott
elismerés megléte,
e) a felelds gazdalkodds eredményeképp a munkdéltaté rendelkezésre 4116 forras dsszege,
J} a pedagdgus altal tanitott tantargyak szdma,
£) a pedagdgus munkakdr munkaerdpiaci szempontbdl térténd betélthetdségének lehetdsége.

A véddndk és egészségiigyi szakdolgozdk vonatkozissban a bérezés az 528/2020.(X1.28.), 529/2020.(X1.28.),
530/2020.(X1.28.) Korm. rendelet elirdsai szerint torténik.

A munka dijazdsdra vonatkozé megdllapoddsokat munkaszerzédésben ,Eszjtv. alapjan vagy kinevezési okiratban
kell rdgziteni.

Az illetményt legkés6bb a targyhét kisvetd 10-ig kell kifizetni.
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V.2.2.2.Vezetfi poilék
A magasabb vezet6t, valamint vezet6 Allast kozalkalmazottat vezetdi pétlék illeti meg.

A HSZK-ban megaltapitott magasabb vezeti és vezetbi potlékok dsszege a pedagdgus munkakérben
foglalkoztatottak kivételével:

- magasabb vezetd beosztdst kdzalkalmazott esetén a vezetbi p6tlék a pétlékalap 200-500%-a.

- vezet6i beosztési kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a pétlékalap 100-200 %-a.

A Kjt-ben megaéllapitott potlékalap Gsszege 100% esetén havi 20 ezer Ft.
Pedagégus munkakérben foglalkoztatottak esetében az egyes kéznevelési feladatok ellatdsaért az igazgatdnak
és az igazgatohelyettcsnek a gyermekek, tanulék oktober 1-jei szamitott statisztikai létszdma alapjan
meghatarozoit mértékli megbizési dij jar [Phétv. 102. § (2), (3) bek. a) pont, (6) bek.].

Uj vezet6i pétlék megéllapftisa esetén a Kjt. szerinti  40.000-Ft-t51 100.000.-FT-ig terjed6 sszegrol ,
igazgatd esetén a KépviselStestiilet, egyéb vezetik esetében az igazgaré dont a Képviselbtestiilet Altal
jovahagyott keretdsszegen beliil.

V.2.2.3.Cimpdtlék
A szakteriletén kiemelkedd munkit végzd dolgozo részére fotandcsosi, fomunkatarsi, tanacsosi, munkatarsi

cim adoményozhat6. A f6tandcsost, a fdmunkatérsat, a tandcsost, valamint a munkatirsat a Kjt 71. §-dban
meghatarozott cimpdtiék illeti meg.
A potlék mértéke:
a./ a fotandcsosi cim esetén a pétlékalap 100 %-a,
b./ a fémunkatérsi cfm esetén a pétlékalap 75 %-a,
c./ tanacsosi cim esetén a potlékalap 50 %-a,
d./ munkatarsi cim esetén a p6tlékalap 25 %-a.
A jelenleg meglévé cimkereten tili elismerés csak a KépviselStestiilet hozzijaruldsdval adomanyozhat6.
A nyugdijba vonuié vagy kilépd dolgozdk cimpdtlékanak odaftélésérdl az igazgatod donthet.

V.2.3.Nem rendszeres személyi juttatisok

V.2.3.1.Jutalom
A személyi juttatdsok eldiranyzatai kizill a rendszeres személyi juttatisok, a munkavégzéshez kapesolddé juttatisok

eléiranyzat-maradvanya hasznalhaté fel év kozben, illetve a kovetkez$ évben a pénzmaradvany jovahagydsat

kovetben jutalom kifizetésére.
A Kjt 77.§ (3), Phaétv. 93.§ alapjan,, A kiemelkedd, illetdleg tartésan jé munkat végzd kozalkalmazottat a

munkaltaté jutalomban részesitheti. Naptari évenként a jutalom 0Osszege nem haladhatja meg a kifizetés
esedékessége idbpontjdban a kozalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye tizenkétszeresének harminc
szizalékat.”

Elismerés a dijazési szabalyzatban foglaltak szerint tOrténik.

V.2.3.2.Megbizasi dij
Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzédéssel dijazds munkakorébe tartozé, munkakdri lefrdsa szerint szdméra

eléirhato feladatra nem fizethetd.
Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozéan, el6zetesen kotdtt megbizasi szerz6dés alapjan a megbizé altal igazolt

teljesités utdn keriithet sor.
A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzodéssel, szamla ellendben térténd igénybevételére
szerzbdés kills6 személlyel, szervezettel csak jogszabélyban szabélyozott feladatok elvégzésére kothetd, melyhez a

Pénziigyi Iroda vezet6jének ellenjegyzése szilkséges.
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V.2.4. Egyéh juttatisok

V.2.4.1. Tovibbképzés,
Az intézmény a tanuldsban, tovébbképzésben azokat a dolgozdkat tAmogatja, akiknek munkakériik betsltéséhez

nélkiil6zhetetlen a képzés éltal nyijtott képesités megszerzése. Az 6vodaban dolgozéd pedagdégusok esetében az
6vodavezetdknek figyelemmel kell kisémillk a 7 évenkénti kételezd pedagégus-tovdbbképzést a torvényi
rendelkezések alapjén. A szocidlis és egészségiigyi dgazat dolgozdinak tovabbképzési pontjait az igazgatd vezeti; az
6vodak dolgozdinak tovabbképzési pontjainak nyilvintartasat igazgatShelyettes vezeti.
A bolcsbde, csaldd-és gyermekjoléti szolgalat és idGsellatas valamint az egészségiigy és dvodik szakmai vezeti
javaslatot tesznek a dolgozdk beiskolizisira mértékérdl, az igazgatd dont.
Fentiek alapjan az igazgatohelyettes minden év mércius 15-ig elkésziti az éves tovabbképzési tervet, melyet a
koltségvetési keretdsszeg figyelembe vételével hagy jova.
A tovibbképzés szabalyai:
e Mindenki koteles irisban kémni tovibbtanulisinak engedélyezését akdr diploma megszerzésérSl, akér
tovébbképzésrol van szd.
e Felsoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kdteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.
e Kteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacids iddpontokat.
® Az intézmény a tandfjat, a tankdnyveket és oda-vissza 1t kdltségét téritheti a konzultaciés napokra és a
vizsganapokra.
* A tandijat, a tankdnyveket az intézmény csak szdmla ellenében fizeti ki. Az 1itikdltséget a dolgozé szdmolja el
az utazas befejezésétol szamitott 8 napon beliil
e Minden tovébbképzésre kitelezett dolgozd szdméra a tovdbbképzesi pontok  megszerzéséhez sziikséges
lehetdséget a munkaltaténak kotelessége biztositani.
A tbrvényben elbirt tovibbképzési pontok megszerzése a dolgozé kotelezettsége, a munkiltaté a
normativa és koltségvetési lehetdségek fligpvényében tamogatja anyagilag, illetve a zavartalan
munkavégzeés figyelembevételével a munkaid® terhére.
® Nem szakirdnyti és nem az intézmény érdekében all6 tovabbképzés nem tamogathato.

A tovabbképzes koltségeihez valé hozzijarulas mértékét a rendelkezésre alld Osszeg, a tovabbképzési dijak, a
pedagdgus, szocidlis és egészségiigyi tovabbképzési normativa és a jelentkezbk szdma alapjan évente kell
feliilvizsgélni.

A tovabbképzésben résztvevé személlyel tanulményi szerzédést kell kétni a tdrvényi szabalyozés alapjan, az Mt. és
Kjt, Paétv. Eszjt , irdnyelvei alapjdn, killénbs tekintettel a szerz6dés nem teljesitése vonatkozdsaban,

Ovodai intézményegység esetében az 5 évre sz616 Tovabbképzési Programot a fenntart6 hagyja jéva

V.2.4.2. Kézlekedési kiltségtérités
A munkaltaté kételes a munkéba jaras koltségét a koltségtérités szabalyzasa okdn megtériteni, tomegkdzlekedéssel

annak meghatirozott/86/ szdzalékat a vonatkozd rendelkezések érielmében megtériteni.
Ha a dolgozénak alkalmazésa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozés allt be, azt az igazgato részére azonnal

be kell jelentenie.
A dolgozoknak munkakoriikkel Ssszefliggé - helyi kozlekedést igényld - feladatellatisért utazisi ksltségei

megtéritésére az intézmény téritést biztosit.
Egyéb kikiildetés kizardlag az igazgat6 elbzetes frasos engedélye alapjédn szamolhaté el
A jogosultsigot évenként feliil kell vizsgalni.
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V.2.4.3. Munkaruha, védoruha juttatis

A munkaruha juttatds mértéke a Képviselotestiilet altal a mindenkori koltségvetési rendeletben elfogadott dsszeg.
Az intézmény a kinevezéssel dolgozé kbzalkalmazott részére kisltségvetési eldiranyzata terhére a jogszabély szerinti

kérnek munkaruhdt, illetve véddruhdt biztosit. A munkaruh4t, védéruhat a kozalkalmazott, egészségligyi szolgdlati
Jjogviszonyban, valamint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 vasarolja meg.

A beszerzésrdl, a vasarlasrol - az intézmény nevére cimzett - szabélyos készpénzfizetési szamlét kell leadni.
A  kbrzalkalmazott a munkaviszony I[étesitésekor, Koznevelési foglalkoztatotti, egészségligyi szolgalati

jogviszonyban alld6 a prébaidé kikdtése esetén annak lejarta utini napon szerez jogosultsigot a juttatds
igénybevételére. A kihorddsi idd ezen id6ponité] kezdddik.
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A juitatdsi id6 szdmitdsdndl a megkezdett hénapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni.
A juttatdsi id6be nem szamit be:
- a gyes,
- a gyed,
- 30 napon tili fizetés nélkiili szabadsag esetén részardnyos,
- sziilési szabadsag ideje
A munkaruha a kihordési id6 alatt az intézmény tulajdon4t képezi, azt kovetden a kdzalkalmazott tulajdona lesz.
A targyévre kapott munkaruha kihorddsi ideje: 1 év
A kézalkalmazott, kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban a jogviszony
megsziintetésekor a juttatasi id6 hétralévé hényadinak megfelelé Ssszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi id6t teljesitetinek kell tekinteni:
- gregségi nyugélloméanyba helyezéskor,
- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor,
- elhalaloz4s esetén.
A juttatdsi idd eltelte utdn a munka, illetve formaruha a jogviszonyban 4116 tulajdonaba megy 4t. Ha a jogviszony
a juttatdsi id6 letelte elbtt megsziinik, a visszaszolgaltatds vagy a kozalkalmazott részérél torténé megvaltds
tekintetében a belsd szabalyozas rendelkezései az iranyadoak .

A munkaruha karbantartasarol (mosas, tisztits, javitas) a kézalkalmazott foglalkoztatott kiteles gondoskodni, ezért

semmiféle kiilon kéltségtérités nem illeti meg.
A munka- és formaruha juitatisra jogositdé munkakordket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatdsi idéket, valamint a

juttatds egycb feltételeit a munkaltat6 allapitja meg.
A munkaruha kifizetésével kapcsolatos egyéb kérdéseket a Kjt 79. §-a, Pliétv. 110.§(3)szabalyozza.

V.2.4.4.Cafetéria juttatis
Az intézmény vaelamennyi dolgozdja szdmdra béren kiviili juttatdst biztosit, a Képviseltestillet Altal a
mindenkori koltségvetési rendeletben elfogadott Osszeg mértékéig, melyet SZEP kdrtya formdjéban lehet

igénybe venni.

Nem jir a cafetéria juttatis

~— fizetés nélkiili szabadsag iddtartamara

— afelmentési id6, azon idStartaméra, amelyre a kozalkalmazottat a munkavégzés alol mentesitették.
A juttatds szamftasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni,
A cafetéria juttatds egyéb szabélyait a Cafetéria szabélyzat tartalmazza.



V.2.4.5.8z0cidlis juttatisok

Az Intézmény koltségvetésének terhére a belsd szabdlyzatdban meghatirozott médon szocidlis juttatdsban
részesitheti dolgozoit, amelynek kereteit az Intézmény Igazgatdja hatirozza meg.

Az intézmény a kozalkalmazott kozeli hozzétartozdjanak halala esetén temetési segélyt folyésithat, melynek
maximalis 6sszege 100.000.-Ft

Kézeli hozzdtartozo a kdzalkalmazott hdzastdrsa vagy egyenesdgbeli rokona, kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dllo a Puétv. vhr.108. §(1) bekezdése szerint.( Temetési tAmogatdsban részesiilhet a kiznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116 a) hézastirsa, b) élettdrsa, c) testvére, d) szilSje, e) nagysziilsje vagy f) vér szerinti vagy
arékbefogadott gyermeke.)

V.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiiri kiitelezetiségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesftése az intézmény vezetSje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabilyok és a
munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint térténik.
A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakdre betdltésével 8sszefiiggésben jutott tudoméséra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
més személyre hitrinyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munk4jit az arra vonatkozd szabélyoknazk és
eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgahtatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhat¢ felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvénossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

*a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

* elldtottak, gondozotiak személyiségi jogaihoz fiz6dé adatok,

*a dolgozdk, elldtottak, gondozotiak egészségi dllapotira vonatkozo adatok,

V.4. Nyilathozat tomegtdjéhoztato szervek részére

A tbmegtijékoztatd eszk6zO0k munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgoz6inak az aldbbi szabilyok

betartisa mellett kell eldsegiteniitk:

A televizid, a radi6 és az irott sajt6 képviseldinek adott mindennemii felvildgositds nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez8 eldirdsokat:
¢ Az intézményt érint$ kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadisra az igazgatd vagy az éltala
esetenként megbizott személy jogosult.
e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad$ a tSmegtajékoztatd eszkdzok munkatirsainak udvarias, konkrét,
szabatos vdlaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.
o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
» Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrd], amelyeknél a dtntés nem a nyilatkozattevd hatiskorébe tartozik.
* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés eldit
megismerje. Kérheti az Gjsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés eldtt vele egyeztesse.
» Kiilf6ldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az igazgatd engedélyével adhaté.
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V.5. A munkaidy beoszidsa

A heti munkaid§ 40 ora.
Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidst és a pihendidét (ebédid) tartalmazza. A szocialis

munkdsoknak, csalddsegitéknek a hatilyos jogszabily értelmében munkaidejiik felét az intézményben kell
ledolgozniuk, mig a mésik felét sziikség szerint terepmunksban kell végezniiik.

A bolcsbdében a szakmai dolgozéknak a napi 8 6rabol 7 érét csoportban, 1 érét felkészitléssel kell tlten.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszenyban 4116

a) magasabb vezetére kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,
c) neveld-oktaté munkét kozvetlenlll segitd munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a pedagdgiai szakmai

szolgaltatést nyijt6 intézményben foglalkoztatott pedagégusra kotott munkarend iranyadéd
A magasabb vezeték munkavégzését 2012. évi I. térvény a munkatSrvénykonyvérél 208. § és a 2023, évi LIL
(Puétv) szabalyozza.

V.6, Szabadsig

Az éves rendes és rendkivilli szabadsdg kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgat6 jogosult,
A dolgozék éves rendes szabadsigénak mértékét a Munka Térvénykényvében, Paétv. Eszjtv. a Kjt.-ben foglalt
elbirasok szerint kell megéllapitani.

A szabadségot - a munkavallalé elézetes meghallgatdsa utin - a munk4ltaté adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé hdrom hénapijat Kivéve - legfeljebb két
részletben a munkavéllalé kérésének megfeleld idSpontban koteles kiadni. A munkavallalénak erre vonatkozod
igényét legalabb tizentt nappal a szabadsag kezdete elétt be kell jelentenie.

A szabadségot - eltéré megallapodds hianyaban - ugy kell kiadni, hogy tartama legalibb 8sszefliggd tizennégy
naptari napot elérjen.

A szabadsdg kiadasanak idépontjat a munkavallaléval legkésébb a szabadsdg kezdete el6tt tizendt nappal kézolni
kell,

A szabadsdgot megvéltani nem lehet.

A szabadsdpot esedékességének évében kell kiadni.

A szabadsagot, ha a munkaviszony oktéber elsején vagy azt kovetben kezdddott, a munkaltat6 az esedékességet
kévetd év marcius 31-ig adhatja ki.

A szabadségot, ha a munkavillalé oldalén felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni, az ok megsziinésétsl szamitott
hatvan napon beliil ki kell adni.
A dolgozokat megillet6 és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.
Szabadsdg csak a szabadsdgtombben valé vezetdi engedélyezés utin veheté igénybe, kivéve, ha a rendkivili
koritllmények miatt a vezetd azt szoban engedélyezte
Az intézményben a szabadsig nyilvantartas vezetéséért az ligyviteli eléado felelds.

V.7. A helyettesités rendje
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Az intézményben folyé munkit a dolgozdk iddleges vagy tartés tavolléte nem akadélyozhatja.

A dolgozék tavolléte esetére a helyetiesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdiének, illetve
felhatalmazdsa alapjén az adott szervezeti egység vezet6jének feladata.

Az igazgatd tivollétében feladatait — egyéb munkéltatoi jogkdrrel — az igazgatdhelyettes latja el.

Az Igazgat6 és az igazgatOhelyettes egyiittes tavolléte esetén feladatait a Bélcséde vezetdje vagy az igazgaté altal

megbizott dolgozd latja el.
Az intézményegység vezetGjét tavollétében a helyettes, mindkettd tavollétében a kijelslt munkatérs ddnthet napi

siirgds figyekben.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat 2 munkakori leirdsokban kell rogziteni.



Ovodai intézményegység esetében: Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagévoda- vezetd
illapitja meg, az 6voda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztisok osszedllitisinal az
intézmény feladatellatdsat, zavartalan biztositasat, és a pedagégusok feltétlen jelenlétét és kdzremiikodését a teljes
nyitvatartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai és a dolgozéi javaslatot tehetnek
egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

A tagévoda-vezetdk helyettesitése az Igazgaté altal jovéhagyott helyettesitési rend szerint torténik,

V.8. Munkakorok dtaddsa
Az intézmény vezetd allasu dolgoz6i, valamint az igazgaté altal kijelslt dolgozok munkakorének dtaddsardl, illetve
atvételérdl személyi vaitozas esetén jegyzokinyvet kell felvenni.
Az dtaddsrol és dtvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
o az atadas-dtvétel idGpontjat,
+ a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, a fontosabb adatokat,
o a folyamatban 16v6 kenkrét tigyeket,
¢ az Atadasra kerlil eszkdzoket,
e az atado és atvevd észrevételeit,
+ ajelenlévOk alafrdsat.
Az &tadds-dtvételi eljardst a munkakorvaltozast kdvetben legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakdr atadés-dtvételével kapcsolatos eljdras lefolytatdsard] a munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

V.9. Egyéb szabdlyok

V.9.1. Telefonhasinilat
A dolgozok munkavégzésiikhoz, /kitlonosen a teriileti munkat végzdk esetében/ szolgalati telefont kapnak, melyet

munkaidejitkben €s készenléti id6ben, tovabb4 a vezetdk folyamatosan kotelesek bekapcsolt dllapotban tartani.
A SIM kértydért és szolgiltatasért nem kell téritést fizetni, kivéve, ha a szabdlyzatban megjelolt fizetds
tételeket/nem munkihoz kapcsolédé parkolds, MMs tizenet, kiilf6ldi nem engedélyezett beszélgetés és emelt dijas
szolgitatisok/.
Az ellendrzésért felelés: az Altalanos Igazgatds e feladattal megbizott dolgozéja

Részletes szabilyait a Telefonhasznalati Szabalyzat szabalyozza

V.9.2. Dokumentumok kiaddsinak szabdlyai

Az intézményi személyi anyagok, személyi nyilvantartdsok kiaddsa csak az intézményvezetd engedélyével
térténhet, Osszhangban a 2011. évi CXII. térvény az informdciés OGnrendelkezési jogrél é&s az
informéciészabadsdgro6l rendelkezéseivel.

Az intézmény szabdlyzatai nyilvanosak.

Az 6vodai intézményegység alapdokumentumai a jogszabélynak megfelelden, az intézmény honlapjin megtalalhato:

www.ullohszk hu
Ezen kiviil a HSZK épiiletében és a tagévoddkban, az dltaluk kijel5lt helyen, nyomtatott formaban, melyek el6zetes

megbeszélés utin helyben megtekinthetéek.

V.9.3. Kirtéritési kitelezettség
A kozalkalmazott, a kozalkalmazotti jogviszonybol eredb, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban All6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kérért kartéritési

felelosséggel tartozik.
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Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

A jogviszonyban 4llo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatssi vagy
elszimolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket alland6an Brizetben tart,
kizérolagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és 4tvett anyagban, ruban ismeretlen okbél keletkezett,
természetes mennyiségi csokkenés &s a kezeléssel jaré veszteség mértékét meghaladé hidny. A leltarhianyért a
leltarfelelsségi megéllapodast kitdtt ledzallealmazett jogviszonyban 4ll6 vétkességére tekintet nélkil felel6sséggel
tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kért t6bben egyiittesen okoztdk, vétkességlik, a megdrzésre atadott dolgokban a
bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kért tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér dsszegének meghatirozésanal,
Phétv. valamint a Munka Torvénykonyve az irdnyads.

V.9.4. Anyagi felelisség

Az intézmény a dolgoz6é ruhédzatdban, haszndlati tirgyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kdr a dolgoz6 munkahelyén vagy mas meg6rzésre szolgald helyen elhelyezett
dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati értékeket csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds - a Kjt., Piétv. vonatkozé rendelkezése szerinti mértékben-
berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb, meg6vésaért.

V.10, Az intézmény iigyfélfogadisa

Az igazgatd és az intézmény kijelolt dolgoz6i fogado drat tartanak.

Az iigyfélfogadist tarté dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak értékelése stb.)
szabalyozdsa az igazgato feladata.

Az intézmény ligyfélfogadisanak szabdlyai nyilvanosak.

V.11. Azintézmény belsd és killsé kapcsolattartdsinak rendje
V.11.1. A bels§ kapcsolattartds
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Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellitisa érdekében a belsd szervezeti egységek egymdissal szoros
kapcesolatot tartanak.
Az egylittm(ikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mdsik szervezeti
egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési kitelezettségiik van.
A belsd kapcsolattartis rendszeres formai a kiilénbtz6 értekezletek, forumok stb.
Az ovodai intézményegységben:

¢ vezetdi értekezletek havi szinten a tagévoddk vezet6i sziméra az dvodai intézményegység vezetd

szervezésében,

e kizis nevelbtestiileti értekezletek,

o szakmai munkak6zisségek foglalkozasai,

* kozis kirAndulasok szervezése,

= o6voda egységek egymds kdzotti latogatisa gyermekesoportokkal,

e az dvodak azonos korcsoportjanak testvérkapcsolata,

o fejleszté team szdmdra havi szintfi megbeszélés igazgatohelyettes vezetésével

A tag6vodék belsd kapcsolattartdsa, egymaés kozotti kommunikéciéja az éves munkatervben jelenik meg.

Az igazgatd, és az igazgatOhelyettes a hagyominyos formak mellett (mint az értekezletek, megbeszélések,
pedagdgiai eszmecsere), a kapcsolattartds digitilis forméjat is preferalja, az alkalmazotti kdzdsséggel, az IKT
eszkdzpark kihasznalasaval.



A HSZK igazgatdja az 6voddk vezetbivel minden h6é megadott napjan, illetdleg sziikség szerint tanacskozik.
A szocidlis és gyermekjoléti intézmények, bislesdde és védbnbi szolgalat dolgozdi térekednek a belsd informacidk
hatékony Ataddsara és a problémak gyors kezelésére.

V.11.2. A Kils& kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elbsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megdallapoddst kothet.

A szolgélatok vezetbi szoros kapcesolatot tartanak a jelzérendszer tagjaival.

Az dvoddban és a bolesdében a sziilék jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet mikddtetnek.

Az Gvodai és bbicsbdei csoportok szillBi szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek szillei alkotjdk. Minden
korcsoportban killén szitldi szervezet miiksdik, élikon az elndkkel és az 8t segitd képviseldkkel. Intézményiinkben
mindegyik tagévoda valamint a bdlcs6de sziili szervezete valaszt egy elnokot, aki a tag6vodik valamint a bélcsbde

sziil6i szervezetét képviseli.

V.11.2.1, Sziilok kizossége, Szildi szervezet
A Koznevelési torvény alapjin a sziilék jogaik érvényesitésére, és kotelességik teljesitésére szliléi szervezetet

hozhatnak létre. A sziilbk és a gyermekek jogait és ktelességeit, valamint a véleménynyilvéanitas, t4jékoztatds rendjét, a
kapcsolattartds mddjat az évodai intézményegységre vonatkoz6 Hézirend tartalmazza,

A gziildi kozisségek, szervezetek meghatdrozott munkaterv szerint miikddnek. Az elnskkel a tagbvoddk vezetdi
tartjak a kapcsolatot. A tagévoda vezetSje az 6vodai sziildi szervezet valasztmanyat nevelési évenként egy alkalommal
Osszehivja, és ezen tdjékoztatist kell adnia az Ovoda feladatair6l, tevékenységérfl. Ezen kiviil feladata az
egylittmiikodés, kapcsolattartds sorn a Szitldi szervezet jogainak gyakorldsdhoz szitkséges informéciés bdzis, a
szilkséges dokumentumok biztositasa.

Az dvodai szlili szervezet dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorol bizonyos, a térvény éltal szabilyozott
kérdésekben.
Déntési jogkore:

®  sajat szervezeti és miiksdési rendjérdl,

¢ munkatervének elfogadasardl,

¢ esetleg Uigyrendjérl, tisztségvisel6i megvalasztisirol és képviseletéral

Véleményezési jogkore:

o amunkaterv, ezen beliil az évoda altal befolyasolhaté nevelési év rendjének kialakitdsa,

* az 6voda és a csalad kapesolattartisi rendjének kialakitésa,

o asziilok tdjékoztatidsforméinak meghatdrozasa,

¢  Pedagdgia program,

o fakultativ hit és vallasoktatas idejének, helyének meghatérozasa, sziil6ket anyagilag érinté iigyekben

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatdroz meg,
A kapcsolattartas rendje:

» A Szildi Szervezet elndkével a tagévoda-vezetd, csoportszintll ligyekben az évodapedagégus, hatiskoriiket
meghaladé tigyekben az Igazgatd, vagy helyettese tartanak kapcsolatot.

s Minden sziilének joga és lehetbsége, egyben kitelessége, hogy rendszeresen, kozvetlenill tartson kapcsolatot
gyermeke pedagogusaval.

e A sz7iil6i szervezet vezetfjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz,
amely ligyekben a jogszabdly a szilldi szervezet részére véleményezési jogot biztosit. ElStte 8 nappal a
napirendi pont irasos anyagat 4t kell adni,

» Az ¢ves munkaterv és a Hizirend tartalmazza részletesen az 6voda és a szillok kapcsolattartdsi rendjét.

A bolcstde sztiléi érdekképviselete az intézmény szakmai programjaban leirt szabdlyok szerint miikodik.
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V.11.2.2. Egylittmilkédés szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel
A helyi és orszdgos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni kell egymas

munkéjat.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a killénbdzd szakmai szervezetekkel.

Polgérmesteri Hivatal és a HSZK kapcsolata:
> jelentések, beszimolék, /a Munkamegosztisi megéllapodas szerint/intézményvezetdi
tanAcskozisokon keresztiil kélesénds informélis,
Polgarmester — Igazgatd
Jegyzb — Igazgatd
Intézményegység vezetbk- Irodavezetd
Intézményegység vezetbk— szakmai egységvezetd
Vezetd csaladsegitdk— szakmai irodavezetdk
Igazgatd- Hatdsagi Pénziigyi Iroda vezetdje
Igazgaté— Pedagdgiai Szakszolgalat vezetdje

VVVVVVY

Az Ullsi Arpad Fejedelem Altaldnos Iskola és az évoda egységek kapcsolata:

Igazgats — Igazgatd,

igazgatdhelyeties- igazgatbhelyettes

Ovodavezetd - munkakozosség vezetd

Ovodavezets — osztalyfénok

> az éves munkatervben régzitetteken kiviil szikség szerinti litogatésok, hospitéldsok,
kozbs rendezvények.

»  Vezetd csalddsegit6k— munkakozdsség vezetok

VVVY

A Pedagdgiai Szakszolgalat és az 6vodai egység kapcesolata:
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodésé, specialis szilkségletek biztositdsa, érdekében a:
»  Véarmegyei, jarasi Szakértdi Bizottsdggal, illetve
¥  Orszigos Intézetekkel
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkdzékkel nem tudja biztositani.
Az intézmény a Varmegyei Szakértdi Bizottsdggal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn,
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
»  aVarmegyei, jarasi Szakért6i Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek latja,
>  esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
»  aVarmegyei, jardsi Szakérti Bizottsag cimének és telefonsziménak tagévoddkban vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kiizvetlen elérhetdséget,
»  elBadisokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
» utazd gyogypedagégusi ellitds sorén folyamatos konzultdcié az 6voddban a gyermek
fejlesztésérdl.
Pedagdgiai szakmai szolgéltaték és az dvodai egység kapcesolata
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagégusok szakmai munkéjanak fejlesztése, segitése érdekében a:
»  Szolnoki POK-kal
»  Orszigos Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
A kapcsolattartas formai, lehetséges moédjai:
»  elbaddsokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valé részvétel,
> telefonos kapesolat
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Egészségiigyi szolgaltaté és az dvodai egysée kapcsolata
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval oldjak meg,
A kapesolattartas részletes forméjat, modjét a szerz6désben, a tagévodaban jelentkez6 jogos igények szerint:
> védénd,
» fogorvos.
A Csaldd és Gyermekjéléti Szolgalat és az 6vodai egység kapesolata:
Az 6vodai egység kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és meg-sziintetése

érdekében a:
>  csalad és gyermekj6léti szolgalattal, illetve
#»  gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
¥»  személyekkel,
»  intézményekkel és
»  hatésagokkal.

Az intézmeény segitséget kér a csaldd és gyermekjdléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai

eszkézokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a csalad és gyermekj6léti szolgélattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartis rendszeres és
folyamatos, formdi, lehetséges modjai:

> acsaléd és gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha a szolgélat beavatkozését sziikségesnek latja,

» esetmegbeszélés — részvételével a szolgalat felkérésére,

» acsaldd gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,

lehet6ve téve a kdzvetlen elérhetbséget,
» eldadisokon, rendezvényeken, szakmakdzi megbeszéléseken vald részvétel

Bolesdde és az 6vodai egység kapesolata:
»  az éves munkatervben régzitettek alapjan, kélcsnés latogatasok
> sziiléi értekezlet megtartdsa az 6vodakoteles gyermekek sziileinek.

Miivelddési Hiz, kiinyvtar és az 6vodai egység kapcsolata:
» nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil,
»  szilkség szerinti litogatasok.

Egyhizak és az 6vodai egység kapcesolata:
»  ahitoktatds megszervezésének eldsegitése.

Az 6vodai intézményegység és a Veesés és Kornyéke Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgilat és Kozpont Ovodai és
iskola szociilis segit6 szakmai egysége kapcsolata:
> atagdvodakban nytjtott szocidlis szolgdltatds sordn eljar6 6vodai és iskolai szocidlis segitd a
gyermekkel, tanuléval koézvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgiltatisok
megvalositasanak ideje alatt a gyermek, tanulé feliigyeletérl maga gondoskodik.
> Biziositja az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatast, amely megaba foglalja az egyéni, csoportos
és kdzdsségi szocialis tevékenységeket:
o  Csak batran, Til Tigris,
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V.12, Gyermekintézményekre vonatkozé kiilén szabilyok

) Az 6voda biztositja a sziiléi szervezet részére megbeszéléseikhez a helyiséget, melynek idépontjat elére
kételesek jelezni a tagintézményvezetének.

e A gyermekek az dvoda, bolesbde helyiségeit és udvarat csak dvodapedagogusi, kisgyermeknevelsi feligyelet
mellett hasmalhatjak.

¢ Az udvar els6sorban a gyermekek levegdn valé foglalkoztatasara hasznéalhato, a tavaszi, nyéri id6szakban a
foglalkozasok levezetésére. A gyermekek leveghztetését naponként biztositani kell az évszaktol fiiggetleniil és
az id6jarasnak megfelelden a vonatkozo rendelkezések szerint. A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes
hasznilataért, elrakasaért a dolgozdk felelnek.

V.12.1. Belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évodaval,
bdlesddével.
Az intézménnyel jogviszonyban nem Allék intézménybe 1épése és ott tartézkoddsa a kivetkez6k szerint térténhet:
s kiilin engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atSltdztetésére és az Ovodapedagdgusnak, kisgyermekneveldnek
felugyeletre atadasara, valamint a kisérd tdvozdsara,
e a gyermek tdvozisakor: a gyermek 6vodapedagdgustol, kisgyermeknevelttsl vald atvételére, atolidztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgoz6i tartanak iigyeletet.
Folyosoi iigyeletet ellatja egy-egy dajka a tagévodikban.
Kiiltn engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e g gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatérozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint,
e minden mas személy.
A kiilon engedélyt az adott intézmény valamely dolgozdjatdl lehet kérni. Csak az 4ltala adott szdbeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni;
e aszilének, gondviselnek a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor.
A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsad6i, igazgatétandcsi és egyéb hivatalos latogatds a HSZK igazgat6jival val6
egyeztetés szerint tériénik.
Az 6vodai, bolcsddei csoportok és tevékenységek latogatasdt mas személyek részére az igazgatd, igazgatohelyettes, az

6voda, illetve a bolcsdde vezetbje engedélyezheti.

A gyermekeket kiséré sziil6k kivételével, az 6vodéval , bolesddével jogviszonyban nem allé személyek a dolgozoknak
jelentik be, hogy milyen agyben jelentek meg az 6voddban, bblcsddében. A kapu zdrdsét kévetden a kaput nyit6 dajka

a belépbket az 6voda, illetve a bélcsdde vezetbhidz kiséri.

V.12.2. A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellitisa

A HSZK vezetbje, a tagévoda-vezetbk, bolcsddevezet és az dvoddban, bdlcsddében dolgozok kdzremiikddnek a
gyermek veszélyeztetettségének megelozésében és megsziintetésében. A tagdvoda-vezetbk és a bolcséde vezetbje
felelnek a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatisaért. A nevelGtestillet minden tagjanak feladata a
gyermekvédelemmel kapcsolatos munkik eldsegitése. A gyermekvédelmi feladatok koordinaldsaval a tagévoda-vezetd
megbizhatja a gyermekvédelmi felelfst, aki évente kétszer beszamoldt ir a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

ellatasardl.
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Feladatok:
* clfsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekek évodéba, bslcs6débe keriilését,
= a problémékat, a hatrianyos helyzetet ockozta tiineteket, az
okokat felismerni és ha sziikséges szakember segitségét kérmi,

o rendszeres dvodalétogatdst, bolcstdébe jarast figyelemmel kisémi,

e indokolt esetben rendszeres csalddldtogatisok végzése a csoportvezetd 6vond illetve a kijelolt bdlesédei
dolgozd feladata,

» a csalddok szocidlis ¢s anyagi helyzetének megfeleléen, a kiilonbdz6 tdmogatasokhoz valé hozzajutast,
javaslatival elfsegiteni,

* az 6vodai és a bblcsddei dolgozéknak személyiségfejlesztd tréningek tartdsa,

eaz 0j ¢s palyakezdd dvondk, bilesddei kisgyermeknevelbk részére a gyermekvédelmi munkdhoz a
segitségnylijtds megszervezése,

e cgyiittmiikddés a HSZK intézményével, a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapesol6dé, feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és haidsagokkal.

e a Csalad és Gyermekjéléti Szolgalati esetmeghbeszéléseken vald részvétel,

= a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok véliozdsit a HSZK vezetdje, ill. az 6vodavezetok,
bolesbdevezetbje rendszeresen figyelemmel kisérik és azt a dolgozdk tudomésdra hozz4k,

® a tagdvoda-vezettk és a bolcsédevezetd fontos feladata, hogy segitsék és szorgalmazzdk a veszélyeztetettség,
a hétranyos helyzet kritériumainak intézményi szint( megallapitdsat,

eha a gyermek veszélyeztetettségének megakadilyozasa érdekében tett 6vodai és bolesédei intézkedési
lehetéségek kimeriiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

o Intézkedés azoktol a szakemberektdl (csaldd és gyermekjoléti szolgdlat, védén6, orvos, jegyzf), akik
illetékesek a gyermek problémdinak megoldisaban.

V.12.2.3 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje az dvoda, bilcsédel intézményegységben

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a jogszabélynak megfelelien biztositjdk a tagévodak és a bilcsddék,
megszervezése az intézményegység-vezetbk feladata. ElOkészitik az elzetesen bejelenteti ellatas feltételeit,
gondoskodnak a gyermekek sziikséges felligyeletéril.

Intézményiinkben, a térvényben foglaltaknak megfelelve, biztositjuk az 1-es tipusi diabétesszel €18, valamint a fokozoit
kockéazam allergids betegséggel diagnosztizilt gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott
figyelmet, speciélis ellatast.

e avércukorszint sziikség szerinti mérése,
e sziikség esetén, orvosi elbirds alapjén, a sziilével, mds torvényes képviseldvel, a megadott kapesolattartasi
médon egyeztetve, az eldirt idokozonként a szitkséges mennyiségii inzulin bead4sa.

Biztositott egészségiigyi elldtdsok Gvodik esetében:
> védondi tisztasagi szlirés — havi egy alkalommal, illetve sziikség szerint
» fogészati ellenbrzés — évi egy alkalommal
Biztositott egészségiigyi ellatas bolcsdde esetében:
> rendszeres orvosi latogatés

A kotelez6 védboltdsok az dvodaban &s bolesddében nem adhatdak be.

A kozbsség egészsége érdekében lazas, (37,5 °C és ennél magasabb hémérsékletii), antibiotikumot szed6, vagy
fertbzésre gyaniis gyermek nem latogathatja az intézményt. A sziilé kotelessége értesiteni az Gvodat és bilesBdét
a csalddban el6forduld fertdz6 betegségekrol.

A béles6débe és 6vodaba csak egészséges gyermek hozhato.
Az o6vodiba, bolcsédébe jaré gyermekek orvosi ellenbrzésére az intézmény ellatdsi szerzodést kot gyermekorvos

szakemberrel, a vonatkozo jogszabdlyoknak megfeleléen a csoportok szamdhoz igazodé draszdmban,
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V.13. Intézményi dvi-, védy elfirdsok
Az intézmény minden dolgozojdnak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségitk megdrzéséhez
sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
A nemdohdnyzdk védelme érdekében sziiletett rendelkezések betartdsa, mely szabalyzatban rogzitett, mindenki
szamadra kételezs.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohinyzas!
Az intézmény kdzvetlen hatirin hizédd kozteriileti részt dohényzasi tilalom ald veti. Az intézmény tdjékoztatja
dolgozdit, hogy a torvényben meghatirozott dohényz4si tilalom tetten ért megszeg6jét szébeli, majd irasbeli
figyelmezietésben részesiti. A dohanyzassal kapcsolatos eldirdsok, tilalmak betartisdt a Kormény Hivatal regionalis

szervezete is ellendrizheti.

V.13.1. Az dveddk illetve a bolcséde dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megelizésében, illetve  baleset esetén
A HSZK igazgat6ja, valamint az 6voddk vezetdi, bélesbdevezetd felelbsek az dvodaban, bdlcstdében a neveldmunka
egészséges €s biztonsigos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltételrendszer
vizsgilata, a feltételek javitisa 4lland6 feladat. Az intézményekben alkalmazottak &ltalanos feladatai kizé tartozik a
gyermekek testi épségének megdvisa.
Minden dolgozd tSrvényben meghatirozott feladatit képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez a sziikséges ismereteket dtadja és ezek elsajatitisdrsl meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi szabilyzat, tizvédelmi utasitds és a tizriadd terv rendelkezéseit.
(Alairasukkal igazoljik.)
Az egész napos nevelémunka folyamén a dolgozénak koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek tevékenységét,
(Védd-, dvoeldirasok figyelembevételével) A dolgozdk kitelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni,
megévni. Az dvondknek, kisgyermekneveléknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, o
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartsra.
Kiiléndsen fontos ez, ha:

e azudvaron tartézkodnak,

¢ hakillsnbdzé kozlekedési eszkdzzel kozlekednek,

e ha az utcan kdzlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

¢ ha a kézeli épitkezést stb. latogatjak meg,

*  ¢és egyéb esetekben.

Az 6vodak vezetdi és a bolcsbde-vezetd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenbrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzik, s ha kell a sziikséges intézkedéseket megteszik.

A munkavédelmi szabédlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellenbrzésbe bevont
személyeket. Az dvoda €s a bolesdde csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

V.13. 2, Az dvoda és a bilcséde dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
A dolgozdk feladata a pyermekeket ért birmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket
megtenni:

» 4 sérillt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

& g sziilét azonnal értesiteni

o ha szikséges, orvost, ment6t kell hivni,

e 3 balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le

telhetd modon meg kell sziintetni,
» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a HSZK vezetSjének, ill. 6voda esetén az

dvoda vezetbknek
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Az elsésegélynytijtaskor csak azt teheti a dolgozé, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni,

Az 6vodéban és a bolcsddében tortént balesetet, sériilést az intézményegységek vezetdinek ki kell vizsgalni. A vizsgilat
sorén tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a kdzrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgélat eredményeképpen meg
kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket a HSZK igazgatojinak meg
kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvéntartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitését az 6voda és a bolesbde vezetbje
végzi.

A hérom napon til gyégyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e balesetekrsl az
elbirt nyomtatvényon jegyzokényvet kell felvenni. Az elektronikus witon kitsltstt jegyzékonyv kinyomtatott példanyat
4t kell adni a tanulénak, kiskori gyermek, tanul6 esetén a szillének. A jegyzokényv egy példanyét a kidllité nevelési-
oktatdsi intézményében meg kell drizni. Ovodai gyermekbaleset esetén az Okiatdsi Hivatal feliletén sziikséges
rogziteni az eseményt és a megtett intézkedéseket.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntarténak. A silyos baleset kivizsgalasiba legaldbb kozépfokh
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni,

Az 6vodai és a bolcsodei neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabélyokat az dvodai és a bblesbdei munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabélyzat, valamint az vodai intézményegység Hazirendje tartalmazza.

VL Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositoit rendszerben térténik.
Az Ugyiratkezelés iranyftasaért €s ellendrzéséért az intézmény igazgatéja felelos.
Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjdn kell végezni.

VI, 1. A kiadmdnyozds rendje
Az intézményben a kiadményozds rendjét az  igazgaté a Kiadményozisi és utalvanyozasi szabilyzatban

szabalyozza.

V1.2. Bélyegzék haszndlata, kezelése
Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel elldtott, cégszeriien alairt iratok

tartalma érvényes kitelezettségvillalist, jogszerzést, jogrél vald lemonddst jelent.
Az intézményben cégbeélyegzé haszndlatira a kvetkez8k jogosultak:
— igazgaté (tavolléte idején helyeitese)
— intézményegység vezetdk ( kettds aldirds esetén)
Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarél nyilvantartdst kell vezetni.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznilatba, melyet az 4tvevd személy a
nyilvantartisban alairdsival igazol.
A nyilvantartds vezetéséért az tigyviteli eléadé a felelds.
Az dtvevbk személyesen feleldsek a bélyegzik megbrzéséért.

VII. Az intézmény gazddlkodisdnak rendje
VIL1. A gazddlkodési feladatokat a Munkamegosztasi Megallapodésban, valamint Ullé Varos Polgérmesteri Hivatala

gazdasagi szervezetének Ugyrendjében meghatarozott médon kell végezni.

VIL, 2, Bankszdmldk feletti rendelkezés
A banknal vezetett szimla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeloli ki, Neviiket és alairdsukat be kell

jelenteni a szAmlavezetd hitelintézethez.
Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példiny4t a Huméan és Miikodési Ugykezelés koteles drizni.
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Intézményiink részére meghatarozott feladatok végrehajtisira az alabbi bankszamlakat nyitotta:

| Hitelintézet megnevezése Szimla megnevezése Szdimla szdma
OTP Bank Rt. Monor U186 HSZK KVI. sz. 11742056-15566324
| OTP Bank Rt. Monor OEP finanszirozas 11742056-15566324-10250000

VIL 3. Kotelezettségvdllalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvéllalds, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Munkamegosztisi Megéllapods,
valamint U181 Polgarmesteri Hivatal pazdasagi szervezetének iigyrendje hatérozza meg.

VIII. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi rendje

VIIL1.Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszléval kell ellatni.
Az intézmény sajét bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok elldtisét — szabad
helyiségeit, berendezéseit hasznélatba adhatja

VIIL2. Az létesitmények hasindlati rendje

¢ Az intézmény minden dolgozdja felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak felszerelések
allagdnak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalaséért, a tliz-baleset-, és munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

e Az egyes helyiségek, létesitményck berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit csak az igazgatd
engedélyével, lehet onnan elvinni.

» A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegévasra figyelemmel kell hasznalni.

¢ Az intézmények helyiségeiben pdrt nem miikddhet, tevékenységet nem folytathat.

e Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel tartommak, kotelesek
betartani az intézmények munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzatiban foglaltakat.

* Az épiilet biztonsdgos zirasdért, nyitasdért, és a kulesok rzéséért a mindenkori reggeles és a déluténos kolléga
a felelds.

IX. Intézményi dokumentumok nyilvinossiga

IX.1. Intézményi dokumentumok:

- alapito okirat

- szervezeti €s milikodési szabélyzat
miiksdési engedély, taniisitvany

- hizirend

- pedagdgiai program, szakmai program

- munkaterv

IX.2. Elhelyezés, nyilvanossig:

e Az intézményi dokumentumck igazgaté 4ltal hitelesitett példdnya a székhelyen és minden intézményegység
vezetdi iroddjdban kertll elhelyezésre - és elbre egyeztetett id6pontban a szitlék 4ltal kérésre 4t kell adni
olvasas céljara.

e A dokumentumok az intézmény honlapjan olvashatoak.

IX.3. Tdjékoztatds, megismertetés rendje:

* A Hazirend egy példanyat at kell adni a szlilonek a gyermek 6vodaba, blcsidébe torténd beiratasakor, vagy
kérésiikre elektronikus uton el kell kiildeni.
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e Az elsd sziildi értekezleten ismertetjilk sz6ban is a Hazirendet és balesetvédelmi elbirdsokat.

¢ A szilldi értekezleteken tdjékoztatjuk a szilléket a dokumentumok elhelyezési helyérdl, nyilvanossagérol.

» A szildk szébeli tdjékoztatdst kérhetnek az intézményi dokumentumokrél az igazgat6tél, helyettesétol, ill. a
tagdvodak és a bblcséde vezetbitsl,

* A pedagdgiai/szalomai programrol a sziil6ket évente tdjékoztatiuk a korosztilyi adottsdgok figyelembe
vételével a sziil6i értekezleteken. Az Gj szillSket a tagdvoda /bdlcsédevezetd tajékoztatja a részitkre szervezett
els6 sztildi értekezleten.

Thjékoztatis rendje az intézményt érintd iigyekben:
o sziil6i értekezleteken — csoportok Altal szervezett/ 1j sztiléknek
e Szdbeli thjékoztatas kérése és adasa — eldre egyeztetett idbpontban naponta 8-16-ig az igazgato, helyettese, ill.
tagdvoda /bilesbdevezetd altal.

Kiilinds kozzétételi lista:
A jogszabélyban elbirt nyilvanos dokumentumok list4ja az intézmény honlapj4n taldlhaté, www.ullohszk.hu

X Az intézményben végezhetd rekldmtevékenység
Az intézményben reklamhordozé csak az igazgatd engedélyével helyezhet6 ki.
Nem lehet olyan rekldmot, reklimhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat veszélyeztet.
Tilos kizzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erbszakra, a személyes vagy a kdzbiztonsdg
megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositiséra Ssztbndzne.
Az Intézmény partpolitikailag semleges, igy a teriiletén politikai tevékenységet folytatni a Szocidlis Munka Etikai
Kédexe alapjén tilos, mivel az dsszintézményi szakmai tevékenységgel Hsszeegyeztethetetlen,

X1 Az elektronikus és az elektronikus dton el§ditort nyomtatvdnyok kezelési rendje az dvoddkban:
A kéznevelési informdaciés rendszer révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, szitkség esetén
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk, Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi dokumentemok papir alapi masolatat:

s Az intézményibrzsre vonatkozé adatok modositisa

* Az alkalmazott pedagbgusokra vonatkozd adatbejelentések

e A gyermekek jogviszonyira vonatkozo bejelentések

o  az oktober 1-i statisztika (OSA) adatallomanya
A gyermekbalesetek elektronikus bejelentblapja papiralapi nyomtatvinyénak hitelesitésére és taroldsdra a fent irt
eljarisrend vonatkozik,
Az elektronikus titon elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd alafriséval
hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok nyomtatott tiroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerben, tovdbbé, az intézmény informatikai halozatiban egy kiilon erre a célra létrehozott mappdban kell tirolni. A
mappéhoz sziikséges hozzaférési jogot az informatikai rendszerben korlatozni kell. Ahhoz kizardlag a szakmai igazgatd
altal felhatalmazott személyek férhetnek hozz4.

XTI, Bels ellendrzés, értékelés,
Az intézmény belsé ellenbrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény igazgatdja a felelds.

A szakmai ellenbrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek. A szakmai ellenérzési terv az intézményi munkaterv

melléklete.
A szakmai ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:
— az ellendrzés formajat,
— az ellendrzési teriileteket,

— az ellendrzés fobb szempontjait,
— az ellen6rzott idbszak meghatérozéasét,
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— az ellenbrzést végzd(k) megnevezését,
az ellenérzés befejezésének iddpontjat,
az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat s modjat.
A gazdélkodassal kapcsolatos belsd ellen6rzést a Munkamegosztisi Megallapodas szerint a Polgdrmesteri Hivatal

gazdasagi szervezete végezteti.

Az ellendrzések tapasztalatait az igazgatd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi,

Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozéi
értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény igazgatdja thjékoztatja.

XIL. 1. Az évodai intézményegység belsé ellendrzésének rendje
Az 6voda belsd ellenbrzési rendszere 4tfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos belsé ellentrzés

megszervezéséért, hatékony miikddéséért a HSZK igazgatdja és ipazgatChelyettese, ill. Atruhdzott hatiskérben a
tagdvoda-vezetdk a feleldsek.
Az ellendirzés teriiletei:

e Pedagogiai munka ellendrzése

o Szervezési feladatok ellendrzése

s id6szakos, dllandd, kiemelt, speciélis ellendrzések

Az ellenbrzés célja:
= segitse el6 az d6voda feladatkorében a nevelés minél teljesebb megvaldsitdsat,
e az esetlegesen el6fordulé hibdk, megel6zése, mieldbbi feltardsa, majd a feltirast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése, tAmogatasa,
e apedagégiai munka hatékonysdganak fokozasa, emelkedd szinvonalu elldtdsa.
s gazdélkodasi fegyelem, a gazdalkodas javitdsa.
A pedag6giai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

A rendszeres szakmai ellendrzést az Ovodai munkakdzdsség forgd rendszerben — az igazgatdtandcs A4ltal
meghatdrozott szakmai szempontok alapjin végzi.

A pedagdgiai (neveld) munka belsy ellendrzésének feladatai

° biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerd mikodését,

° segitse el6 az intézményben folyd neveldmunka eredményességét,

. hatékonysagat,

] az intézményegység vezetd, tagdvoda-vezetd szdmdra megfelelé mennyiségli informéacidt szolgiltasson a
munkavégzésérdl,

. szolgéltasson megfelelé szdmii adatot és tényt az intézmény neveld pedagégiai munkdjaval kapcsolatos
belsé és kiilso értékeiések elkészitéséhez.

. a sz(l6i kozisség észrevételei kapcsdn elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi
szerepldjének megfelelé pedagdgiai modszer megtalaldsat,

. biztositsa, illetve segitse elé a fegyelmezett munkat,

° tAmogassa a kiilonféle szintii vezet6i utasitisok, rendelkezések kivetkezetes végrehajtdsat, megtartisat.

XIIL. 1.1. Az sveddkban a neveldmunka belsd ellenfrzdsére jogosuitak
a HSZK igazgattja

igazgatShelyettese,

tagdévodak vezetbi

HSZK igazgatdja felkérésére kiils6 szakértd

VVVYY
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Egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhato:
+ szakmai munkak$zsség vezetd

= BECS vezetd
o gyermekvédelmi felelts

XII 1.2, Kiemelt szempontok az ellenGriés sordn a kompetencidk mentén, kiilinésen
¢ apedagdgusok ¢s a nevelést-oktatist kdézvetlen segitd dolgozok munkafegyelme
*  ajatékba integrilt tanulas megszervezése,
e  anevelémunkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossédga,
® aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoricidja,
e  az dvoné-gyermek kapesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartisa, testi-lelki egészségének védelme
o azegyenlé bandsmad elvének érvényesiilése,
o akiemelt figyelmet érdemld gyermekekkel vald foglalkozas mindsége, tehetséggondozas megvaldsuldsa
#  hatékonyan miikédjon megel6z6 szerepe,
»  anevel6i munka szinvonala a kiilonboz0 tevékenységek soran:
> a tevékenységekre torténd eldzetes felkésziilés, tervezes,
> az alkalmazott mddszerek,
> a gyermekek munkaja és magatartisa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa
> az eredményesség vizsgdlata, nevelési terv kovetelményeinek teljesitése, a munkakérrel
kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége.

X11.1.3. Az ellendrzés fajidi
»  Tervszerl, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés.
e  Spontan, alkalomszeri ellendrzés.
»  aproblémék feltarasa, megoldisa érdekében
»  anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
e  Rendkivlli ellentrzést kezdeményezhet:

. a HSZK igazgatdja,

. a HSZK igazgatohelyettese
] a tagévoda-vezetdk,

] a szakmai munkak&zosség,
) a sziildi szervezet,

J az igazgatotanacs.

XII 1.4, Az ellenfrzés formdi

szdbeli beszamoltatas,

irdsbeli beszdmoltatis,

napi tevékenység megfigyelése, latogatis,
specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
dokumentumok ellenérzése

kérdbives felmérés.

VVVVYY
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XIL.2. A BélesGdei, a Csaldd és Gyermekjoléti Szolgdlati, a Felndttgondozdsi Szolgilati munkihoz kapesolédo

szakmai tevékenység ellendrzése

A fenti szocidlis és gyermekjoléti intézmények belsd ellenérzési rendszere 4tfogia a szakmai munka egészét. A
folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a HSZK igazgatoja, ill. atruhdzott hatdskdrben a

szakmai vezet6k a feleldsek.
A szakmai munka belsd ellenfrzésének feladatai
=  Dbiztositsa az intézmények munkijinak jogszer(i mitkadését,

¢ segftse eld az intézményben foly6 szakmai munka eredményességét, hatékonysagit,
» az intézményegység vezetd sziméra megfeleld mennyiségli informédci6t szolgaltasson a dolgozdk

munkavégzésérol,

» szolgaltasson megfeleld szdmii adatot és tényt az intézmény munk4jival kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések

elkészftéséhez.

XIL 2.1. A szakmai munka belsé ellendrzésére jogosultak

a HSZK igazgatdja, igazgatShelyettese, az intézményegységek vezetdi, HSZK igazgattja felkérésére kiilsé szakérté

XI1.2.2. Kiemelt szemponiok a szakmai munka belsd ellenérzése sordn
e  adolgozbk munkafegyelme
e  aszakmai munkshoz kapcsolédd adminisztraci6 pontossaga,
e atermek rendezettsége, tisztasiga, dekoracidja,

o  az bblesdde esetében a kisgyermekneveld-gyermek kapesolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartdsa, a t8bbi intézmény esetében a kliens és a szakember kapcsolata

*  az egyenld bindsmdd elvének érvényesiilése,
¢  aszakmai munka szinvonala a kiilonb5z6 tevékenységek sorén:

» atevékenységekre torténé eldzetes felkésziilés, tervezés,

»  az alkalmazott médszerek,
»  az ellatottak munkaja és magatartésa, valamint a
szakember egyénisége, magatartdsa a foglalkozéson,
> az eredményesség vizsgélata, a szakmai program
kovetelményeinek teljesitése, a munkakédrrel kapcsolatos
elvégzésének mddja, mindsége.

XIL.2.3. Az ellenbrzés fajtdi
. Tervszerti, eldre megbeszélt szempont szerinti ellenérzés.

. Spontén, alkalomszerii ellenérzés.
»  aproblémék feltarasa, megoldasa érdekében
»  anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
* a HSZK igazgatdja,
* azintézményegységek vezetd
* a szakmai munkakézdsség,
* g sziil6i szervezet,
* az igazgatdtanics.

A HSZK igazgatdja, ill. Atruhdzott hatiskérben az dvoda-vezetdk illetve

feladatok

a bolcsbdevezetd az intézményi

teljesitményértékelést minden évben elvégzik, igy minden Gvodapedagégus és a kisgyermekneveld munkéjat egy

alkalommal értékelik a nevelési év soran.
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XT3, Ertékelés
A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdjdnak munk4jat a nevelitestillet és a szil6k kozdssége o vezetdi

megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjian értékeli. Az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellenéirzés az igazgaté munkajénak ellenérzése és értékelése sordn a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

A munkihaté (igazgatd) minden évben koteles a kdznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatérozott
szabdlyok szerint értékelni a pedagdgus €s a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevels-
oktatd munkat kézvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét.

A teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdégus havi illetményét a torvény 4ltal meghatarozott
illetménysav keretein beliil mddosul.

o  Gyakomok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

s A teljesitményértékelést irdsha kell foglalni.

XIII.. Kockdzatkezelés
Az intézmény igazgatdja koteles a kockdzati tényezbk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és

kockazatkezelési rendszert milkddtetni.
A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodisiban rejlé

kockézatokat.
A kockézatkezelés rendjének kialakitisa sordn meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat,

amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockézatot.

X1V.  Rendkiviili esemény, bombariadd esetén kivetendd eljdrds

Akinek tudomaésara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbanéd eszkézt helyeztek el, haladéktalanul
értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményegység miikddésében rendkivilli eseménynek mindsiil killéndsen:

. a természeti kataszirofa (pl.: villimcsapds, féldrengés, arviz, belviz, stb.)
. biolégiai veszélyhelyzet,

& atiiz,

. a robbantassal t6rtén6 fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja kiteles az ltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének jelenteni. A
HSZK igazgatdja dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérodl.
A rendkiviili eseményrd] azonnal értesiteni kell:

. az intézmény fenntartdjat,

° tliz esetén a tiizoltésagot,

. robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,

. személyi sériilés esetén a mentbket,

] egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasziréfaelhéritd szerveket, ha ezt az intézmény vezetSje szilkségesnek
tartja.

A rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések

Tiiz A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitisa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tiizriadéterv szerint

1.2, A tiizoltosag értesitése

1.3. A tiizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziildk értesitésével

1.6. A fenntartd értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének megszervezése a sziilok értesftésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
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1.3. Erték mentés
Fildrengés 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének megszervezése a sziilék értesitésével

1.2, Az illetékes szervek értesfiése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlzriadéterv szerint
1.2, Az illetékes hatésagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezeése a sziilok értesitésével

1.4, A fenntart6 értesitése
Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgat6, vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozo utasitdsara az épiiletben
tartozkod6 személyeket értesiteni, riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzi kell létni a veszélyezieteit épiilet
kiiiritéséhez.
A veszélyezietett épiiletet a benntartozkodé gyermekesoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhaté , Kiuritési terv” alapjén kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbs] val6 kivezetéséért
¢s a kijeldlt teriileten torténd gylllekezésért, valamint a vérakozas alatti feligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa
felel.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkeztkre:
» Az épiletb6l minden gyereknek tévoznia kell, ezért a gyermekekkel
foglalkozé dolgozénak a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodé
gyerekekre is gondolniz kell!
* A kiiirités sor4n a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket
az épiilet elhagyasaban segiteni kell!
* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkoz4st tarté 6véné, kisgyermeknevels
hagyhatja el utoljéra, hogy meg tudjon gyéz6dni arrél, nem maradt-
¢ esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
® A gyermekeket a csoportszoba elhagydsa elbtt és a kijeldlt varakozési helyre torténd megérkezéskor az
ovondnek, kisgyermeknevelének meg kell szdmolnia!

Az éplilet killritése a tiizriadd terv szerint tdrténik. A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esd mdsik
intézményben tbrténik. Amennyiben a masok intézmény akadilyoztatva van a gyermekek fogadaséra, gy azok

ethelyezésére az 4ltalanos iskolét kell igénybe venni.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épulet kiiiritésével egyidejlileg — felelds

dolgozdk kijel6lésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol;
e akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,
¢ akozmiivezetékek (giz, elekiromos 4ram) elz4rdsarol,
*  a vizszerzési helyek szabadd4 tételéro],
¢  az elsbsegélynyidjtis megszervezésérdl,
= arendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddrség,
tizoltoség, tlizszerészek stb.) fogadasarsl.
Az épitletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrité szerv vezetdjét tajékoztatni kell az alabbiakrél:
* arendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
» aveszélyeztetett épiilet jellemz5irdl, helyszinrajzarol,
e azépiiletben talalhatd veszélyes anyagokro! (mérgekr6l),
* akbzmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
*  az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,
e az épiilet kilirftésérdl.
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A rendvédeimi, illetve katasztrofaclhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztr6faelharité szerv illetékes vezetbjének igénye szerint kell eljarni a tovdbbi biztonsdgi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja
kételes betartani!
Tiz esetén szilkséges teendbk részletes intézményi szabdlyozdsit a ,,Tlzriadé terv” c¢. utasitds tartalmazza.
Robbantéssal torténd fenyegetés esetén szikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az , Intézkedési terv
robbantissal val6 fenyegetés esetére (bombariadé terv)” c. utasitds tartalmazza. A tizriadé terv és a bombariad6 terv
elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgilataért a HSZK vezetbje a
felelés. Az épiiletek kiliritését a tiizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiritési terv alapjan évente legaldbb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezetdk a feleldsek, A tlizriad6 tervben és a
bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kotelez6 érvénylick. A tlizriadé tervet és a
bombariadé tervet lezart boritékban az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

. a bejarati folyosén

® a felnétt dltdzdben.
Az igazgato a lehet6 legrovidebb idén beliil értesiti errl a tényr6l az épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd
elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagydsat. Az igazgatd utasitdsdra értesitik a renddrséget, valamint

tiizoltdsdgot a bombariad6rol.

Tomeges fert6zés, jArvinyhelyzet sordn az Orszdgos Tiszti Fdorvosi Hivatal utasitdsainak és a Kormany altal kiadott
rendeleteknek megfelelden jarunk el,

Amennyiben az intézmény csoportszobdiban a miiszaki, mtikddési feltételek tartés hianya miatt a hémérséklet legaldbb
két egymast kdvetd nevelési, napon nem éri el a 20 Celsius-fokot, a tagévoda-vezetd értesiti az igazgat6t, aki a fenntarté
értesitése mellett rendkivlili szfinetet rendelhet el, és a rendkivilli szilnet eirendelésérd] tijékoztatja a sziiloket. A
rendkiviili sziinet id6tartama alatt az intézmény fenntartdja gondoskodik, a sziil6k kérésére a gyermekek, feltigyeletérsl

és étkeztetésiik megszervezésérdl.

A ,Szabdlytalansigok kezelése” szabélyzatot az 1. sz. fliggelék tartalmazza.
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat Filggelékét képezi valamennyi részletes munkakdri leirds

XV. Zard rendelkezések

Az SZMSZ Ulls Véros Onkorményzat Képviselétestiiletének jovahagyasaval 2024.10.01 napjan 1ép hatdlyba és

visszavonésig érvényes.
Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyst veszti a 2024.02.01. napjan hatalyba lépett Szervezeti és

Milikddési Szabdlyzat.

Déatum: 2024. szeptember 27.
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ZARADEK
Az elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabélyzat felterjesztésének napja 2024.09.07.

Kelt: U118, 2024, szeptember 27.
Szabo Katalin I1dikd igazgato sk.

A Humin Szolgiltaté Kozpont, Ovoda és Kézponti Rendeld T8bbcéln Kozbs Igazgatist Intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt a fenntarté dnkorményzat Képviseldtestilete 184/2024.(1X.26.) szdmi O.H.
hatérozataval jovahagyta.

Kelt: U116, 2024. szeptember 27.

Kissné Szabd Katalin polgarmes

Melléklet: Intézmény szervezeti abraja
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